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| EMPRESA DE GENERACION ELECTRICA MACHUPICCHU S. A

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° G - 98 - 2024

Cusco, 09 de Setiembre de 2024

VISTOS:

El documento SIGEDD A-0300-2024, de fecha 06 de setiembre de
2024, por el que la Gerencia de Administracion y Finanzas, solicita la aprobacion de la
modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones y el Manual de Organizacién y
Funciones, conforme a la propuesta formulada por la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos, mediante informe AH-0151-2024, del 06 de setiembre de 2024, v,

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa de Generacion Eléctrica Machupicchu S.A., en
adelante EGEMSA, es una empresa del Estado, regulada por el Decreto Legislativo N° 1031
— Decreto Legislativo que Promueve la Eficiencia en la Actividad empresarial del Estado, y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 176-2010-EF; que se encuentra bajo el
ambito del Fondo Nacional de la Actividad Empresarial del Estado - FONAFE.

Que, de conformidad con el numeral 8.1 de la Directiva Corporativa
de Gestion Empresarial de FONAFE, aprobada mediante Acuerdo de Directorio N° 003-
2018/006-FONAFE y sus modificatorias; las empresas deben contar, con las siguientes
herramientas de gestion aprobadas por su Directorio: i) Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) y Estructura Organizacional (Organigrama), ii) Manual de Organizacién y
Funciones (MOF), vy, iii) Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), que detalle los grupos
ocupacionales y categorias corporativas.

Que, en aplicacion de lo previsto en el inciso 7. del sub numeral
6.12.1. del numeral 6.12. del Lineamiento Corporativo “Libro Blanco: Lineamiento para la
Gestion de Directorios y Directores de las empresas bajo el ambito de FONAFE”, en Sesion
de Directorio N° 642, del 07 de octubre de 2019, el Directorio de la EGEMSA acordo delegar
a la Gerencia General la funcién de aprobacion de Manuales, Reglamentos y Documentos
para el adecuado funcionamiento de la Empresa.

Que, mediante Resoluciéon de Gerencia General N° G-124-2020, de
fecha 30 de noviembre de 2020, se aprobd la actualizacién de los documentos de gestion
de Recursos Humanos siguientes: i) Estructura Organizacional - ORG, ii) Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, iii) Manual de Organizacion y Funciones - MOF, iv) Cuadro
de Asignacién de Personal - CAP, v) Manual de Perfiles de Puestos - MPP, y vi) Diccionario
de Competencias - DC.

Que, en Sesion de Directorio N° 694, del 21 de setiembre de 2021,
se aprobd la modificaciéon del Cuadro de Asignacion de Personal - CAP, considerando las
categorias ocupacionales y la cantidad de 109 plazas aprobadas para la empresa.

Que, mediante Resoluciéon de Gerencia General N° G-113-2021, de
fecha 10 de diciembre de 2021, se aprobd la actualizacion de la Estructura Organizacional
— ORG, el Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF, asi como del Manual de Perfiles de
Puestos MPP.

Que, como resultado del proceso de revision periodica de los
documentos de Gestion Humana de la empresa, la Gerencia de Administracion y Finanzas
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EMPRESA DE GENERACION ELECTRICA MACHUPICCHU S. A

egemsa

ha presentado una propuesta de modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones
y del Manual de Organizacion y Funciones, concordada con las distintas gerencias de area,
que considera de manera general; la definicion mas precisa de las funciones y
responsabilidades de los puestos, el cumplimiento normativo, y la adecuacion de ambos

documentos a las necesidades operativas; asi como, la modificacion de la nomenclatura de
algunas posiciones.

Que, la propuesta presentada se encuentra alineada al Plan
Estratégico y al giro del negocio de la empresa, corresponde a la capacidad operativa, y, los
documentos de gestion describen las funciones generales y especificas de los cargos
aprobados en el CAP, resultando procedente su aprobacion.

En ejercicio de las funciones delegadas por el Directorio, con el visto
bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el Departamento de Gestién Humana
y de la Sub Gerencia Legal.

SE RESUELVE:

Primero.- Aprobar la modificacién de los Documentos de Gestion
de Recursos Humanos siguientes: (i) Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF vy (ii)
Manual de Organizacion y Funciones - MOF; conforme a los Anexos que forman integrante
de la presente Resolucion.

Segundo.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y los
Documentos de Gestion de Recursos Humanos aprobados, en el portal de la Empresa de
Generacion Eléctrica Machupicchu S.A.

Registrese, Comuniquese, y Archivese.
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Control de Cambios

Version Seccién / item Descripcion del cambio:
00 Nuevo
01 Salida en vivo para implementacion de nueva estructura.
Revisiéon profunda area por area.

02 Organizacion de acuerdo a necesidades empresariales.

03 Organizacion de acuerdo a necesidades empresariales.

04 Organizacion de acuerdo a necesidades empresariales.

Version Fecha N2 Documento

00 20/12/2018 Acuerdo de la Sesién N° 620 — OD N° 03
01 30/11/2020 Resolucion de Gerencia General G-124-2020
02 24/09/2021 Resolucion de Gerencia General G-087-2021
03 10/12/2021 Resolucién de Gerencia General G-113-2021
04 09/09/2024 Resolucidn de Gerencia General G-098-2024
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Finalidad

El presente manual tiene por finalidad detallar la estructura organizacional desde el punto de vista
organizativo en base a las funciones generales y especificas, que deberan poseer los cargos
correspondientes a la Empresa de Generacién Eléctrica Machupicchu S.A. - EGEMSA; lo cual permitira
regular las actividades que se desarrollan en las areas.

Articulo 2.- Base Legal

e Ley N.°27170, Ley del Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado —
FONAFE, su reglamento y modificatorias.

e Decreto Legislativo N.°1031, decreto legislativo que promueve la eficiencia de la actividad empresarial
del Estado, su reglamento y modificatorias.

e Directiva de Gestién de FONAFE aprobada mediante Acuerdo de Directorio N.°003-2018/006-FONAFE
y modificatorias.

e Ley N.°26887, Ley General de Sociedades.

e Ley N.°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

e  Otras politicas y/o normas relacionadas al proceso e indicadas en la “Matriz de obligaciones legales”.

Articulo 3.- Funciones Generales
La Empresa tiene las funciones siguientes:

e  Generary comercializar energia eléctrica para satisfacer las necesidades de la demanda.

e  Operar la Central Hidroeléctrica Machupicchu, para la generacidn de energia eléctrica.

e  Formular politicas de la empresa en temas de desarrollo, control, operacidn y mantenimiento y la
infraestructura bdsica necesaria para el correcto desempefo de la generacidn y comercializacién de
energia eléctrica.

e Promover, planificar, proyectar y ejecutar proyectos de inversion con la finalidad de optimizar y/o
incrementar la capacidad de produccion.

e  Cautelar y gestionar los activos y patrimonio de la empresa.

e Desarrollar las operaciones técnicas y financieras que le permitan mayor rentabilidad.

e Colaborar en la preservacion del medio ambiente en su dmbito de accién, asi como garantizar la
integridad, salud y seguridad del personal y vinculados a la empresa.

e Ejecutar las demas operaciones que contemplen sus leyes de creacién, reglamentarias o
complementarias o que sean necesarias para el mejor cumplimiento de los fines de la empresa.

e Proteger el medio ambiente como lineamiento fundamental integrado a la Cultura Empresarial.

e  Promover, administrar, desarrollar y evaluar programas de capacitacidon y perfeccionamiento de los
trabajadores de la Empresa.
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Articulo 4.- Descripcion de las Funciones

El manual consta de un conjunto de descripciones que contienen de manera sucinta las exigencias del
cargo, las cuales se describen a continuacién:

Nombre del puesto  Titulo de denominacién del cargo.

IDENTIFICACION DEL
PUESTO

Corresponde el nivel gerencial
asociado al cargo.

Permite visualizar el area adscrita al
drgano.

Identifica la dependencia a la cual reporta y los cargos que
supervisa.

Organo

Unidad orgdnica

I. LINEA DE AUTORIDAD

Il. MISION DEL PUESTO Define en forma breve la naturaleza o propdsito del cargo.

Describen las obligaciones y responsabilidades que

I1l. FUNCIONES ESPECIFICAS
corresponden al cargo.
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TiTULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Articulo 5.- Estructura Organica

La estructura presenta un maximo de tres niveles organizacionales, empezando desde Alta Direccion,
pasando por las Gerencias funcionales, hasta las subgerencias y jefaturas de oficinas, distribuidos en los
diferentes érganos de la empresa.

Estructura Organizacional

Junta General de Accionistas

Organos de Direccidn

Directorio

Gerencia General

Organos de Organos de
- P ——— Subgerencia Legal S
Finanzas —_—
Subgerencia de Planeamiento y
‘ ‘ ‘ Control de Gestion
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de S d2d Salnd
Logistica Gestion Humana Contabilidad Finanzas L, eg”",' o .
Control de Gestion Ocupacional y Medio
Ambiente SSOMA
Subgerencia de Tecnologias de ‘ R i social
Departamento de Departamento de Informacién y Comunicacién ‘ Imagen y Resp Socia
Investigacion de Desarrollo de
Proyectos Proyectos
Orga nos de Llnea Gerencia de Produccién
Subgerencia Zonal
Gerencia - Machupicchu
Departamento de
Subgerencia | Departamento Coordinacién Deoaianeniods
Comercializacién X Mantenimiento
Operativa
Departamento [l
Oficina Regulacion y )
I:l Desarrollo del Negocio el )
Pagina 1/1
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Articulo 6.- Clasificacion de los Organos

a) ORGANOS DE ALTA DIRECCION
- Junta General de Accionistas
- Directorio
- Gerencia General

b) ORGANO DE CONTROL
- Organo de Control Institucional

c) ORGANOS DE ASESORAMIENTO
- Subgerencia de Planeamiento y Control
- Subgerencia Legal
- Oficina de Imagen y Responsabilidad Social

d) ORGANO DE APOYO
- Gerencia de Administracidn y Finanzas
- Gerencia de Proyectos
- Subgerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones

e) ORGANOS DE LINEA
- Gerencia Comercial
- Gerencia de Produccion
- Subgerencia Zonal Machupicchu

Pagina: 7 de 192



Herramienta de Gestion:

e Manual de Organizacion y Funciones — MOF
@ egemsa g y
‘J)) Caddigo: S5-GPE-01-02 Version: 04

TiTULO 1NN
DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION
CAPITULO | - DE LA GERENCIA GENERAL
Articulo 7.- Gerencia General

La Gerencia General es el érgano de mayor jerarquia ejecutiva. Conduce el funcionamiento de la empresa,
en su ambito de competencia tiene la responsabilidad de dirigir, controlar y coordinar las actividades
técnico-administrativas y operativas de la empresa.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Secretaria del
Directorio

Asistente de Gerencia

|
Gerencia de Administracion .
. v Subgerencia Legal
Finanzas

Subgerencllla de Tecnolf)gla.s,de — Imagen y Responsabilidad Social
Informacién y Comunicacion

! |
! |
! |
' |
I : ; I
| Gerencia de Proyectos Subgerencia de PIanea'r:mento Y I
| Control de Gestion |
| |
' |
' |
' |
' |
' |

Gerencia Comercial Gerencia de Produccion

Gerencia

]
Subgerencia -
Departamento [
Oficina ]

[ ]

Colaborador
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Nombre del Puesto: Gerente General
Organo: Gerencia General

Unidad Organica:

A.

B.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Directorio
Gerencia de Administracidn y Finanzas
Gerencia de Proyectos
Gerencia Comercial

SUPERVISA A: Gerencia de Produccidn

Subgerencia Legal

Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestién
Subgerencia de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones
Oficina de Imagen y Responsabilidad Social

MISION DEL PUESTO

Responsable de la planificacion, direccion, control y ejecucion de las operaciones de la empresa, de
velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos, asi como de desarrollar y realizar el control de
las actividades, de acuerdo a las funciones y responsabilidades asignadas, a los documentos de gestion
aprobados; y a las politicas y planes de la empresa, utilizando en forma eficiente y eficaz los recursos.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar la representacion administrativa, comercial y judicial de la sociedad, ante toda clase de
autoridades politicas, administrativas y municipales, asi como ante empresas publicas y privadas.
Defender los intereses de la empresa en las acciones comerciales, administrativas, tributarias,
legales y otras.

Dar cumplimiento a las normas del Sector Eléctrico, seguridad y salud ocupacional y conservacion
del medio ambiente.

Dar cumplimiento a los acuerdos, directivas y resoluciones de la Junta General de Accionistas y del
Directorio.

Informar al Directorio sobre las actividades técnicas operativas, comerciales, administrativas,
financieras, inversiones, entre otras.

Establecer, aprobar y dar cumplimiento a la politica de gestion empresarial, procedimientos
internos, documentos de gestion, asi como sistemas de gestién que permitan medir el desempeiio
de la empresa.

Aprobar y autorizar gastos, inversiones, celebrar contratos, de acuerdo a las politicas establecidas
en la empresa.

Plantear, establecer, coordinar y verificar todas las actividades de la empresa, velando por el uso
eficiente y eficaz de los recursos de la misma, para el cumplimiento de sus metas y objetivos
estratégicos.

Proponer la politica de gestion de riesgos y verificar su implementacion.

Establecer la politica de comunicacién y responsabilidad social que promuevan corrientes de opiniéon
internas y externas favorables a la imagen de la empresa.
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Establecer y gestionar un éptimo sistema de evaluacion y control, a fin de garantizar el logro de los
objetivos fijados, en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costo.

Liderar la politica de recursos humanos generando desarrollo y satisfaccién en el ambito laboral.

Proponer al Directorio los objetivos, politicas y estrategias de desarrollo de la empresa, asi como los
planes y proyectos que sean necesarios para su correcta conduccion.

Poner a consideracion del Directorio los estados financieros de la empresa y la memoria anual para
gue sean aprobados por la Junta General de Accionistas, asi como informar al Directorio y a los
accionistas, atendiendo a lo dispuesto en la Ley General de Sociedades.

Preparar informacién y disponer al Directorio la documentacidn y estudios necesarios para facilitar
y posibilitar las mejores decisiones.

Implementar las medidas correctivas u observaciones del Organo de Control Institucional.

Dar cumplimiento a las obligaciones legales, administrativas en salvaguarda del patrimonio de la
empresa.

Sustentar y poner a consideracién y aprobacién del Directorio los proyectos sobre modificaciéon a
los reglamentos y manuales operativos y de facultades de la Empresa.

Sustentar y proponer al Directorio la contratacién de los funcionarios, que fueran requeridos.
Cumplir y hacer cumplir las normas del sector eléctrico, CGR, MINEM, OSINERGMIN, OEFA, entre
otros organismos fiscalizadores y reguladores, como Titular de la empresa.

Velar por los activos de la empresa para que sean debidamente salvaguardados, estableciendo
contratos con firmas aseguradoras.

Establecer e implementar el sistema de denuncias, protecciéon del denunciante, persecucion e
imposicién de sanciones internas.

Autorizar la adquisicion de bienes, contratacion de obras civiles y prestacion de servicios de
terceros dentro de las facultades que otorgue el Directorio.

Garantizar el establecimiento y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidn: calidad, seguridad
y salud en el trabajo y medio ambiente, control interno, seguridad de la informacion, continuidad
del negocio y otros sistemas de gestidn establecidos por FONAFE y el Directorio.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Gestidn de Riesgos, Cédigo
de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestién.

Verificar el cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la empresa y cumplimiento del
Cédigo de Buen Gobierno Corporativo.

Realizar otras funciones y responsabilidades que le asigne el Directorio.
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Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Gerencia General
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente General
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Realizar labores administrativas en las actividades de la Gerencia General, asi como recibir, derivar,
organizar y archivar la documentacion y correspondencia que se presente en la gerencia.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar, foliar, clasificar y derivar, asi como realizar seguimiento a la gestién de los
documentos que se tramitan en la Gerencia para lograr su atencidn oportuna.

Preparar las comunicaciones desde y hacia la Gerencia General bajo reserva y confidencialidad.
Organizar la documentacién y archivo de la gerencia, utilizando el soporte tecnolégico asignado.

Preparar y organizar la agenda del Gerente en apoyo a su gestion.

Apoyar en la elaboracidon de las agendas para la Junta General de Accionistas y Sesiones de
Directorio.

Organizar la logistica necesaria para el desarrollo de la Juntas de Accionistas, Sesiones de Directorio,
Comités de Gerencia u otras reuniones de importancia.

Revisar y organizar los casos o temas que van a ser incluidos en la agenda de Gerencia y reuniones
en las que participe.

Revisar y archivar los expedientes administrativos, cuando el caso lo amerite.
Recibir a personas internas y externas a la empresa que tienen algln requerimiento con la Gerencia.
Realizar seguimiento a los requerimientos del Gerente General a las Gerencias y Subgerencias.

Gestionar el abastecimiento de Utiles de oficina que requiera la Gerencia General.

Generar solicitud de pasajes, alojamiento, viaticos, en caso de movilizacién del Directorio, Gerente
General o personas autorizadas por el mismo.

Revisar diariamente el sistema SIED del FONAFE, emitiendo y recibiendo los documentos indicados
y derivandolos oportunamente por SIGEDD.

Realizar seguimiento a los documentos emitidos por la Gerencia General, velando por que se
cumplan con los plazos establecidos.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Realizar buen uso de los recursos y equipos a su cargo.
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Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Secretario del Directorio
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Gerencia General
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente General
B. SUPERVISA A: Ninguno.

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la organizacién y desarrollo del Directorio y Comités Especiales, debiendo participar en los
mismos

a.

m.

n.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recabar y remitir la informacién que ha de ser analizada por el Directorio y Comités Especiales.

Canalizar los pedidos y envios de informacion requerida por los miembros del Directorio para el
desempeiio de su funcién.

Enviar la informacion y agenda correspondiente a los Directores con la antelacién establecida por el
Directorio.

Llevar y custodiar, conforme a Ley, los archivos y los libros de actas del Directorio y los comités
especiales y autorizar con su firma las transcripciones que de ellas se expida.

Comunicar al Gerente General las decisiones del Directorio y hacer seguimiento a su cumplimiento.
Cumplir con las funciones que le sean delegadas por el Directorio.

Coordinar la asistencia de funcionarios de la Empresa a las sesiones de Directorio, a solicitud del
mismo.

Llevar el control de las Actas de Sesidén de Directorio y de los comités especiales, las mismas que se
deben encontrar debidamente suscritas por todos los miembros del Directorio y proveer a los
Directores copias de las mismas.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones emitidas con relacién al Directorio.
Efectuar el seguimiento de Acuerdos de Directorio.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Directorio.

Coordinar y gestionar la celebracion de Juntas de Accionistas.

Cumplir con lo establecido en el Libro Blanco en lo referido a su funcion.

Las demas funciones establecidas por la normatividad aplicable y por el Directorio.

Administracion de contratos

0. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra contratados en referencia a su
gestion.

p. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte
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Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacién de su competencia, que son
requeridos por dreas internas de la organizacién, auditoria externa, organismos de control del
Estado, u otros.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

Proponer la aplicacién de programas de optimizacién de procedimientos y racionalizacién de costos.

Velar por el cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y reglamentos
internos y externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema
de Gestidn de Calidad.

Realizar las necesidades de capacitacion de su drea segun los canales y procedimientos
establecidos.

Ejercer la representacion por delegacion a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

Elaborar informes y emitir opinién en materias de su competencia.

Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y reglamentos internos y externos de
trabajo, de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.

Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Participar, como integrante en los Comités de Seleccidn, Permanentes y en otros Comités en que se
le asigne.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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TITULO IV
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CAPITULO | — GERENCIA DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Articulo 8.- Jefatura de Control Institucional

La Jefatura del Organo de Control Institucional es el dérgano encargado de ejecutar el control
gubernamental de la empresa, con la finalidad de promover la correcta y transparente gestion de los
recursos y bienes de la empresa, cautelando la legalidad y eficiencia de los actos y operaciones, asi como
el logro de los resultados, mediante la ejecucion de labores de control.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Directorio

1

IGrgano de Control| |

| |

| Profesional de Control |
|
|

| Institucional

Gerencia General

]
]
]
]
[ ]

Gerencia

Subgerencia
Departamento
Oficina

Colaborador
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Nombre del Puesto: Profesional de Control Institucional
Organo: Organo de Control Institucional
Unidad Organica:
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Directorio
B. SUPERVISA A: N/A.

Il.  MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de los servicios de control posterior y
simultaneo, asi como de los servicios relacionados, asegurando la calidad de la elaboracidn y emisidn de
los informes derivados de los servicios de control, asimismo, efectuar el seguimiento de implementacion
de las recomendaciones de los informes de servicio de control posterior, de las acciones correctivas y/o
preventivas de los informes de control simultaneo y de los relacionados.

Funcidn General: Ejecutar o supervisar, segun corresponde, los servicios de control posterior y
simultaneos, asi como los servicios relacionados segun lo determine la jefatura, ademas de atender otros
requerimientos enmarcados en el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a las normas de control
gubernamental, documentos técnicos o de gestidn aplicables y lineamientos del &mbito de la empresa;
con la finalidad de cautelar el correcto uso y destino de los recursos y bienes del Estado y el cumplimiento
de las normas legales aplicables.

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Coordinar, programar, elaborar y verificar las actividades de los servicios de control posterior y
simultaneo, asi como de los servicios relacionados, de acuerdo a lo programado en el Plan Anual de
Control.

b. Coordinar, ejecutar y supervisar las etapas de planificacion, ejecucion y elaboracién del informe de
los distintos servicios de control posterior y simultaneo cautelando el debido cumplimiento de las
normas de control, asi como brindar opinién técnica en materia de control gubernamental para
casos de alta complejidad o seglin lo determine la jefatura inmediata; a fin de garantizar el
cumplimiento de las etapas establecidas en los manuales metodolégicos y asegurar la calidad de la
informacién registrada en los documentos.

c. Desarrollar y documentar los papeles de trabajo de los servicios de control posterior y simultaneo,
asi como de los relacionados (referenciados y codificados).

d. Elaborar informes de los servicios de control posterior y simultaneo, asi como de los relacionados
de acuerdo a las disposiciones establecidas por la Contraloria, hojas informativas, reportes u otra
documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segun lo requiera la jefatura, a fin
de dotar de informacidn idénea y oportuna para los fines pertinentes de la unidad organica.

e. Realizar el seguimiento a las acciones que la empresa disponga para la implementacion efectiva y
oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control y
relacionados, de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.
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Efectuar el registro del seguimiento de la implementacién de las recomendaciones de los informes
de servicio de control posterior, de las acciones correctivas y/o preventivas de los informes de
control simultaneo en el aplicativo informatico de la Contraloria, asi como de los relacionados,
asegurando que la documentacién e informacién registrada en los informes, asi como en el
aplicativo, obre en el acervo documentario de este Organo de Control.

Realizar el aseguramiento y control de calidad de los productos terminados, derivados de los
servicios de control posterior y simultaneo, asi como de los servicios relacionados efectuados.
Gestionar o atender las solicitudes de informacion urgente y sensible en materia de control
gubernamental correspondientes al dmbito de la empresa; con la finalidad de dar respuesta o
solucidn pertinente, oportuna y precisa a los solicitantes.

Dar cumplimiento a los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria General de la
Republica de manera diligente y oportuna.

Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas
informaticos de la empresa y de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de la
unidad orgdnica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Coordinar y programar la capacitacién, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias
del personal del Organo de Control.

Participar en las actividades encomendadas por la jefatura y la Contraloria General de la Republica.
Realizar otras actividades relacionadas a la mision del puesto o dentro del dmbito de competencia,
segun sea asignado, a fin de coadyuvar al desarrollo normal de las acciones programadas o
imprevistas.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Verificar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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TITULO V
DE LOS ORGANOS DE ASESORIA
CAPITULO | — SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL DE GESTION
Articulo 9.- Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestion

La Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestidn es la unidad organica encargada de la planificacion
eléctrica de mediano y largo plazo, y del seguimiento al cumplimiento de los planes de inversién y los
planes operativos de la empresa.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Subgerencia de Planeamiento y
Control de Gestién

Coordinador de Control de
Gestion

Coordinador de SSOMA

Profesional de
Presupuesto

Profesional de Profesional del Profesional de Profesional de SSOMA Profesional de Salud

. Sistema Integrado de .
Planeamiento g Gobernanza CHM Ocupacional
Gestién

Gerencia
Subgerencia
Departamento

Oficina

JOmnn

Colaborador
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Nombre del Puesto: Subgerente de Planeamiento y Control de Gestion
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestién
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerencia General

Coordinador de Control de Gestion.

SUPERVISA A: Coordinador de SSOMA.

MISION DEL PUESTO

Responsable de la planificacion y el control del desempeio de la Empresa, asimismo dirige la
implementacion, mantenimiento y mejora, de los sistemas de gestion empresarial y herramientas de
gestion de la empresa, brindando asesoria a la Gerencia General para la mejora de la eficiencia.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar la formulacidn, aprobacion y modificaciones del Plan Estratégico, Plan Operativo
Empresarial y Sistema de Control Interno.

Realizar el seguimiento y control de la implementacion del: Cédigo Buen Gobierno Corporativo,
Sistema de Control Interno, Gestion Integral de Riesgos y Sistemas de gestion SGl y SIG.
Gestionar la formulacién, aprobacién y modificaciones del Presupuesto de la empresa.

Evaluar la ejecucién y conducir la actualizacion de los planes y programas operativos de las dreas de
la empresa.

En coordinacion con el Departamento de Gestion Humana, promover la actualizaciéon de los
documentos de gestidn: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizaciény
Funciones (MOF) y Cuadro para Asignacién de Personal (CAP).

Revisar que la estructura orgdnica se encuentre alineada a la estrategia y a los procesos.

Realizar el disefio de los informes de gestidon empresarial y recomendar las acciones de control.
Realizar la planificacién y monitoreo del sistema de gestién empresarial, a través de los indicadores
organizacionales para evaluar las actividades técnicas, comerciales y administrativas de la empresa.
Coordinar la ejecucion de acciones para la gestion del conocimiento e innovacion de la empresa; asi
como la mejora continua de la misma.

Dar garantia al cumplimiento de la normatividad de los entes de fiscalizacién del sector eléctrico, a
través de la actualizacion de los instrumentos de gestion de las dreas fiscalizadas

Ejecutar la direccidn y evaluacidn a la gestion de los sistemas de planeamiento estratégico, inversion
publica y los principios de Buen Gobierno Corporativo.

Coordinar y dar apoyo a las dreas de la empresa con la elaboracién y mejora de sus procesos,
procedimientos, instructivos, lineamientos, manuales y estandares de gestion, a fin dar garantia al
desarrollo de sus actividades de acuerdo a las politicas de la empresa y la normatividad vigente. Asi
como, la elaboracion de las directivas internas.

Realizar el control de gestion y seguimiento operativo de los planes de la organizacion, asi como
preparar informes periddicos consolidados de la ejecucidn de planes.
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n. Dar promocidn y propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién de la empresa en el
ambito de su competencia.

0. Plantear y ejecutar la direccién de la implantacién de los valores y principios para el desarrollo
organizacional, a partir de la aplicacidn del Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y otros sistemas
aplicables a la organizacion.

p. Proveerinformacion necesaria a la Oficina de Imagen y Responsabilidad Social para la elaboracion
de la memoria anual de la Empresa, asi como para la elaboracion del reporte de sostenibilidad.

q. Gestionar la elaboracion del informe de transferencia de gestion y del informe de rendicion de
cuentas, cuando se amerite.

Administracion de contratos

r. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos contratados en referencia a su gestion.

s.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

t.  Elaborary realizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos e
informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacidn, auditoria externa,
organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

b. Verificar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Coordinador de Control de Gestién

Organo: Gerencia General

Unidad Organica: Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestidn

I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Subgerente de Planeamiento y Control de Gestién
Profesional de Presupuesto

B. SUPERVISA A: Profesional de Planeamiento

Profesional del Sistema Integrado de Gestidn
Profesional de Gobernanza

MISION DEL PUESTO

Formular los Planes Operativos (POI) y Presupuestos, conforme al Plan Estratégico de la empresa (PEl),
realizando la evaluacién, seguimiento y control de la gestion empresarial de los instrumentos de gestidn:
Cdédigo Buen Gobierno Corporativo, Sistema de Control Interno, Gestion Integral de Riesgos y Sistemas
de gestidn SGl y SIG.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificacidn (PEl y POI) y Presupuestos

a.

= @

Brindar soporte para Formular y presentar el Plan Estratégico y Operativo, en coordinacién con las
areas de la empresa.

Brindar soporte en la Consolidacion del Informe de Gestion de todas las unidades orgdnicas y enviar
trimestralmente al Directorio, en conjunto con el Informe Ejecutivo.

Dar asesoramiento técnico a otros drganos o unidades organicas en materias de planeamiento.
Gestionar y proponer metas para elaborar convenios de gestidn, asi como el seguimiento y control
del mismo.

Gestionar con las areas de la empresa la gestion de los indicadores organizacionales para evaluar las
actividades operativas, comerciales y administrativas de la empresa.

Monitorear la elaboracién de Presupuesto.

Participar en el establecimiento de los lineamientos para la formulacidn presupuestal.

Corroborar el otorgamiento de la conformidad presupuestal a los requerimientos de gastos e
inversiones.

Analizar los resultados de la medicion de los indicadores organizacionales, y coordinar la
implementaciéon de las acciones que correspondan a fin de garantizar una buena gestion
empresarial.

Controlar el Balanced Scorecard BSC de la empresa a fin de evaluar el cumplimiento de las metas
para los indicadores organizacionales, proponiendo en conjunto con las dreas las acciones para
corregir las posibles desviaciones.

Elaborar de manera coordinada el informe de transferencia de gestion y del informe de rendicion
de cuentas, cuando se amerite.
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Sistema de Control Interno SCI

a.
b.
c.

Monitorear y controlar el cumplimiento del SCI.

Brindar apoyo en la implementacién y desarrollo del SCI.

Realizar el control de gestidn de las dreas de la empresa, emitiendo informes para control interno y
entidades externas.

Aplicar las herramientas técnicas y normativas para el mantenimiento, seguimiento y evaluacién del
sistema de control interno de la empresa.

Actualizar recurrentemente la informacidn vinculada al Sistema de Control Interno.

Elaborar informes de Evaluacién Financiera y Presupuestaria para el Directorio de la Empresa y
FONAFE, asi como informes y reportes para los organismos reguladores y de control.

Administracion de contratos

g.

h.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos de su gestion (Asesorias, consultorias, entre otros).
Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacion obligatoria, que son requeridos por
areas internas de la organizacién, FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del
Estado, auditoria externa y otros.

Efectuar la revisidon y consolidacién de informes ejecutivos referentes al Plan Operativo, Presupuesto
y Plan Anual de Contrataciones (PAC), para su utilizacion en la elaboracidn y envio del Reporte de
Informacién Presupuestal y el Plan Operativo a FONAFE y a otras entidades de control.

Preparar informacion para la elaboracion de los Informes de Evaluacién Financiera y Presupuestaria
para el Directorio de la empresa y FONAFE, asi como informes y reportes para los organismos
reguladores y de control.

IV. FUNCIONES AFINES DEL PUESTO

Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.
Verificar la ejecucién de los contratos de tercerizacion de su departamento, que le sean asignados.
Efectuar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Presupuesto
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestién
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Coordinador de Control de Gestidn
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en la programacion, formulacion, aprobacion, modificacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto de la empresa, realizando el seguimiento presupuestal de los ingresos, gastos e inversiones
efectuadas en la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestidn Presupuestal

a.

Realizar el seguimiento y dar control a la ejecucidn presupuestal, respecto a los ingresos, gastos e
inversiones; identificando y reportando las posibles desviaciones con respecto a lo programado.
Elaborar el presupuesto anual y sus modificaciones, en coordinaciéon con todas las areas de la
empresa.

Emitir la certificacion presupuestal a los requerimientos de gastos e inversiones (segun necesidad).
Elaborar los informes de evaluacion integral de la ejecucidn presupuestal, con el detalle y prioridad
requerida para efectos de la toma de decisiones.

Validar la informacién registrada en la formulacidon y modificacion presupuestal de cada area de la
empresa.

Efectuar el control de disponibilidades presupuestarias, a fin de mantener a las gerencias informadas
sobre la ejecucién presupuestaria de la empresa.

Evaluar los topes presupuestales aplicables a la empresa, de acuerdo a los lineamientos dados por
FONAFE y establecidos por la empresa u otro.

Gestionar el sistema SAP de presupuesto de la empresa.

Asignar de presupuesto a las solicitudes de compra segun presupuesto aprobado y conforme al Plan
Anual de Contrataciones.

Analizar la consistencia de la ejecucidn presupuestal con los estados financieros, efectuando las
acciones del caso a fin de corregir desviaciones.

Coordinar estrecha y permanentemente con las areas de Contabilidad, Tesoreria y Logistica, con el
fin de que las obligaciones que asuma la empresa sean concordantes con lo presupuestado.
Identificar de manera oportuna los cambios generados en las normas y disposiciones sobre los
procesos de la gestidn presupuestaria.

Elaborar los informes presupuestales de formulacion y modificacion al Plan Anual de
Contrataciones (PAC) en coordinacion con el Departamento de Logistica.

Gestion contable

a.

Realizar mensualmente la conciliacion presupuestal con los estados financieros.
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Gestion de la planificacion
b. Coordinary apoyar en formulaciéon de los estados financieros proyectados a partir de la formulacion
presupuestal en coordinacion con la Jefatura del Departamento de Contabilidad.

Administracion de contratos

c. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos de su gestion (Asesorias, consultorias, entre otros).

d. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

e. Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacidon referidos a la gestion
presupuestaria o informacidn obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion,
FONAFE, MEF, auditoria externa y otras entidades externas u organismos de control del Estado.

f.  Efectuar la revision y consolidacion de informes ejecutivos referentes al Plan Operativo y
Presupuesto, para su envio oportuno del Reporte de Informacion Presupuestal y el Plan Operativo
a FONAFE y a otras entidades de control.

g. Prepararinformacion para la elaboracién de los Informes de Evaluacién Operativa y Presupuestaria
para el Directorio de la empresa y FONAFE, asi como informes y reportes para los organismos
reguladores y de control.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo
y Sistema Integrado de Gestion.

b. Efectuar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Planeamiento
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestién
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Coordinador de Control de Gestidn
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Gestionar, formular, verificar y evaluar el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional,
Sistema de Control Interno y Gestion Integral de riesgos, brindando soporte y capacitacion a los usuarios,
efectuando el control, seguimiento y verificacién de la implementacion de las medidas de gestién
dispuestas para la gestién empresarial mediante la evaluacién de los indicadores organizacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificacidn (Plan Operativo y Plan Estratégico)

a.

Participar con las areas en el levantamiento de informacién con el fin de definir los indicadores
organizacionales para evaluar las actividades técnicas, comerciales y administrativas de la empresa.
Realizar el seguimiento a la gestidon estratégica para asegurar el cumplimiento de los objetivos
operativos vinculados, asi como proponer las modificaciones necesarias de acuerdo a la
normatividad vigente.

Participar en la revisidon y consolidacién de informes ejecutivos referentes al Plan Operativo,
Presupuesto, para la elaboracidon y envio del Reporte de Informaciéon Presupuestal y el Plan
Operativo a FONAFE y a otras entidades de control.

Sistema de Control Interno SCI y Gestion Integral de Riesgos GIR

d.

l.

Realizar la implementacion y dar aseguramiento al cumplimiento de lo que establece el Sistema de
Control Interno y la Gestion integral de riesgos.

Dar garantia al disefio y eficacia de los procesos de gestidn de riesgos, incluyendo la identificacion y
evaluacidn de los riesgos y evaluar de acuerdo a los criterios definidos.

Ejecutar la aplicacion de las herramientas técnicas y normativas para el mantenimiento y
seguimiento del sistema de control interno y gestion integral de riesgos de la empresa.

Elaborar los informes sobre el estado de los principales riesgos y controles.

Actualizar la informacidn vinculada al Sistema de Control Interno y Gestion Integral de Riesgos.
Ejecutar el proceso de auditoria del SCI y GIR, considerando la programacién, seguimiento,
redaccién de informe de no conformidades y la evaluacion de la eficacia de las acciones propuestas.
Elaborar y realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes de accion del SCl y GIR.

Dar orientacidn, capacitacion e induccion (segtn requerimiento) en la aplicacion de buenas
practicas y lineamientos para la elaboracién de documentos del SCl y GIR a las areas de la empresa.
Supervisar las actividades del sistema de continuidad operativa o de negocio aprobado.

Administracion de Contratos
m. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT y procesos de seleccion

relacionados a los procesos de ambito.
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n.

Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte
Elaborar los reportes de informacidn referidos a los diversos procesos de su administracién (Plan
Estratégico, Plan Operativo, SCI, GIR y otros) o informacién obligatoria, que son requeridos por
areas internas de la organizacion, Directorio, FONAFE, Auditoria Externa u otras entidades externas

o.

u organismos de control del Estado.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo

y Sistema Integrado de Gestion.

Efectuar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional del Sistema Integrado de Gestion
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestién
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Coordinador de Control de Gestidn
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Dar garantia al sostenimiento del Sistema de Gestidn Integrado SGI —ISOs y Sistema Integrado de Gestion
SIG, realizando el control y mantenimiento de la plataforma documental, brindando soporte vy
capacitacién a los usuarios del mismo, efectuando el seguimiento y verificacion de la implementacion de
las medidas de gestidn dispuestas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestion - FONAFE

a.

o T

e.
f.
g.

h.

Realizar el levantamiento de los diversos procesos en las dreas de la empresa para realizar el analisis
y propuesta de mejora con el objeto de generar mas eficiencia en la gestion.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan anual de trabajo para la implementacion del SIG.
Implementar politicas, manuales, procedimientos, instructivos y registros para el SIG.

Gestionar capacitaciones internas y/o externas en materia de gestién por procesos y el sistema
Integrado de Gestion.

Realizar auditorias internas para verificar el cumplimiento del SIG

Proponer, evaluar, analizar y mejorar indicadores de calidad gestion y cumplimiento del SIG.
Coordinar, proponer cambios de metodologias, innovar y actualizar el SIG para mitigar las
deficiencias.

Gestionar las herramientas informaticas implementadas para el SIG.

Sistema de Gestion Integrado SGI - ISOS

i
J

k.

.5 b

2D oS

Realizar el mantenimiento de los procesos del SGI.

Dar seguimiento a los indicadores de calidad en todas las dreas, preparando los informes de gestion
requeridos.

Realizar las propuestas, elaboracion y difusion de los procedimientos para la mejora de la calidad en
la gestion en todas las dreas de la empresa.

Controlar la informacion documentada del SIG y SGI.

Gestionar la programacion y ejecucion de las auditorias externas de recertificacion y seguimiento
al SGI.

Realizar inducciones en materia del SGI al personal.

Elaborar planes operativos de trabajo anual en materia de SGI.

Gestionar las herramientas informaticas implementadas para el SGI.

Consolidar la informacion relevante del SGl y presentarla a la alta direccion

Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA

r.

Mantener, revisar, actualizar, difundir y publicar el TUPA.
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S.

Gestionar y monitorear el cumplimiento del TUPA.

Sistema de Gestion de la Innovacion

t.

Desarrollar el plan de implementacion de gestion de la innovacion y realizar el seguimiento de su
ejecucion.

Elaborar la politica, guias, procesos y demds informacion documentada para la gestion de la
innovacion.

Promover la generacion de ideas e iniciativas de innovacion en las unidades orgdnicas de la
empresa.

Dar soporte metodoldgico a los equipos de desarrollo de proyectos de innovacion.

Coordinar capacitaciones internas en materia de innovacion.

Administracion de Contratos

y. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT y procesos de seleccion
relacionados a los procesos de su ambito.

z.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

aa. Elaborar los reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su administracién o

informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacién, FONAFE, otras
entidades externas u organismos de control del Estado, Auditoria Externa, asi como reportes para
el portal de transparencia.

IV. FUNCIONES A FINES AL CARGO

a.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno y Sistema Integrado de
Gestion.

Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

Supervisar la ejecucidn de los contratos de tercerizacion de su departamento, que le sean asignados
Efectuar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Gobernanza
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestién

I.  LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Coordinador de Control de Gestidn

B. SUPERVISA A: N/A

Il.  MISION DEL PUESTO
Ejecutar la implementacién, mantenimiento y difusién del Cédigo de Buen Gobierno Corporativo (CBGC).
Asimismo, gestionar el Sistema de Integridad y Anticorrupcion, alineando las estrategias institucionales
al cumplimiento del CBGC.

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
Cddigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Integridad y Anticorrupcion

a.

Elaborar el plan de trabajo, detallando las actividades para el desarrollo del Cédigo de Buen
Gobierno Corporativo y el Sistema de Integridad y Anticorrupcion.

Gestionar, elaborar y supervisar la implementacién del Cédigo de Buen Gobierno Corporativo,
realizando seguimiento al plan de trabajo.

Gestionar, elaborar y supervisar la implementacion del Sistema de Integridad y Anticorrupcion,
realizando seguimiento al plan de trabajo.

Coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de las actividades referentes a los principios del Buen
Gobierno Corporativo.

Elaborar la informaciéon sobre planes, programas, proyectos y estadisticas, solicitadas por
Organismos del Gobierno Central y otras instituciones.

Gestionar la evaluacion y control del Cédigo del Buen Gobierno Corporativo y Sistema de
Integridad y Anticorrupcién buscando oportunidades de mejora en los mismos.

Preparar la informacién para la elaboracién de reportes derivados de los principios del Buen
Gobierno Corporativo y por la Ley de Transparencia, garantizando la calidad de la informacién.
Elaborar, controlar y actualizar, en conjunto con las dreas de la empresa, la documentacion del
Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Integridad y Anticorrupcion.

Implementar y Gestionar el modelo de prevencion de delitos, lavado de activos y
financiamiento al terrorismo.

Cédigo de Etica y Conducta

j.

k.

l.

Mantener, revisar, actualizar y difundir el Cédigo de Etica y Conducta.

Realizar el seguimiento y cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta.

Brindar orientacion, capacitacion e induccion (segun requerimiento) en la aplicacion de buenas
prdcticas del Cédigo de Etica y Conducta a colaboradores de la empresa.

Cumplimiento normativo
m. Realizar el seguimiento del cumplimiento normativo de la institucidn.

n.

Mantener, revisar, actualizar y difundir las Directivas Internas de la empresa.
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Integridad Publica

o.

p.
q.
r

Implementar, mantener, revisar, actualizar, difundir y controlar la ley de Integridad Publica.
Realizar el seguimiento de declaraciones juradas de intereses.

Lucha Contra la Corrupcion (Antisoborno)

Implementar, mantener, revisar, actualizar, difundir y controlar la ley de Lucha contra la
Corrupcion (Sistema de Integridad y Anticorrupcion).

Administracion de Contratos

S.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT y procesos de
seleccion relacionados a los procesos de su ambito.

t. Participar en los comités de seleccidn en materia de contrataciones y otros que le sean
encargados.
Reporte
u. Elaborarlos reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su administracion (Buen

Gobierno Corporativo, Sistema de Integridad y Anticorrupcién, Cédigo de Etica y Conducta y
modelos de prevencion) o informacidn obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacién, FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, Auditoria
Externa, asi como reportes para el portal de transparencia.

IV. FUNCIONES A FINES AL CARGO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Dar representacion por delegacién a la empresa en los eventos que le sean encomendados.
Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

a.

-0 o000

Supervisar la ejecucidn de los contratos de tercerizacion de su departamento, que le sean asignados

Efectuar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto:

Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente

SSOMA
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestidn
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Subgerente de Planeamiento y Control de Gestién
B. SUPERVISA A: Profesional de Salud Ocupacional

Profesional de SSOMA Central Hidroeléctrica Machupicchu

MISION DEL PUESTO

Garantizar la seguridad integral del personal, infraestructura, equipo de la empresa de acuerdo a la
normatividad vigente en materia de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente. Asimismo,
gestionar las actividades relativas a la prevencién de accidentes, enfermedades ocupacionales,
proteccion de las instalaciones y del medio ambiente, mediante la difusidn, capacitacion, control y
entrenamiento del personal de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Generales

a.

Formular, elaborar y ejecutar el Plan Integral del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente SSOMA.

Formular las politicas y lineamientos de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente SSOMA.
Validar la aplicacién del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) y de otras
normas internas relacionadas, contribuyendo a su difusién y conocimiento.

Gestionar la capacitacion periddica e induccidon al personal de EGEMSA en los conceptos de
seguridad y salud ocupacional y medio ambiente SSOMA, mediante eventos de capacitacion,
sistemas de sefializacién, inducciones y otras herramientas que promuevan el aprendizaje del
personal de la empresa.

Formular, gestionar y evaluar la ejecuciéon de los planes de capacitacion en seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente SSOMA para el personal y contratistas.

Inspeccidn y monitoreo a las distintas areas de la empresa a fin de verificar el cumplimiento de los
procedimientos de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

Coordinar con las areas de la empresa en el desarrollo de actividades de seguridad y salud en el
trabajo y preservacién del medio ambiente.

Efectuar el control de los registros y la documentacidn del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo y Medio Ambiente SSOMA, de acuerdo con la normatividad vigente.

Mantener informado al personal de las nuevas disposiciones y normativas legales concernientes a
Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente SSOMA.

Asesorar en materia de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente SSOMA a todas las dreas
de la organizacién que lo soliciten.

Participar en el Comité o Comités relacionados con Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente
SSOMA.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo RISST.
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Seguridad

m. Efectuar las coordinaciones necesarias, con los organismos externos, a fin de brindar seguridad
policial o militar a las instalaciones.

n. ldentificar y formular los mecanismos necesarios con el fin de eliminar o mitigar los riesgos a la
seguridad del personal, clientes, instalaciones, medio ambiente y de la comunidad en la que se
desarrolla la operacion.

0. Gestionar el proceso de adquisicion de los implementos y equipos de seguridad que sean necesarios
para las diferentes dreas de la empresa, verificar su correcta distribucién, uso por el personal y
garantizar la mantencién del minimo necesario en stock.

p. Proponery coordinar laimplementacién de acciones y programas tendientes a mejorar los sistemas
de seguridad existentes en la empresa.

g. Asegurar mediante las coordinaciones necesarias, con los organismos externos, a fin de brindar
seguridad policial o militar a las instalaciones de la empresa.

r.  Supervisar la accidn de la Policia Nacional del Peru en las instalaciones de la empresa.

s.  Evaluar y emitir informes situacionales respecto a seguridad fisica de instalaciones, exposicién a
riesgos laborales e impacto ambiental.

t.  Verificar la realizacion de la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos.

u. Coordinar las acciones de emergencias de caracter preventivo con Defensa Civil y el Gobierno
Regional.

v. Supervisar las labores del personal de servicios de terceros respecto a los riesgos de trabajos.

w. Investigar los accidentes de trabajo con el objeto de determinar sus causas y proponer medidas
correctivas.

x. Verificar el funcionamiento y la vigencia de los extintores de la sede Cusco, Cachimayo y

campamento Sibinacocha.

Salud Ocupacional

y.

Formular y supervisar el cumplimiento del plan de salud de los trabajadores en coordinacién con el
médico ocupacional, enfermera, asistente de bienestar social, médicos de la CHM, Analista de Salud
Ocupacional y Administradores de CHM y realizar el control de su cumplimiento.

Gestionar el programa de salud ocupacional de la empresa, en coordinacién con las diversas areas
involucradas: Recursos Humanos, Administradores de CHM médicos ocupacionales, médicos de
CHM, asi como participar en comisiones designadas por la empresa.

Medio Ambiente

aa.

bb.

CC.

dd.

Realizar la implementacién y evaluar los programas de medio ambiente y los reglamentos, las
normas y los dispositivos legales vigentes de toda la empresa.

Hacer cumplir los procedimientos, instrucciones y registros del SGI (Sistema de Gestion Integrado),
establecidos por la empresa en materia de Medio Ambiente, establecidos por la organizacién y por
las instituciones supervisoras.

Gestionar los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) vinculados a los proyectos de inversién de la
empresa.

Gestionar, desarrollar y administrar programas de adecuacién al medio ambiente.

Sistema de Gestion Integrado SGI

ee.

Elaborar, actualizar y difundir los procedimientos, instrucciones y registros de seguridad e higiene
ocupacional del SGI, en coordinacidn con las diferentes areas.
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Administracion de contratos y adquisiciones

ff. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT que correspondan a su
gestion (Equipos Personales de Proteccidn EPP, Consultoria, entre otros).

gg. Realizar el proceso de contratacion del servicio de vigilancia privada y su administracion.

hh. Realizar el proceso de contratacién del servicio de monitoreo ambiental y su administracion.

ii. Encargarse del proceso de adquisicion de los implementos y equipos de seguridad que sean
necesarios para las diferentes areas de la empresa, verificar su correcta distribucién, uso por el
personal y garantizar la mantencién del minimo necesario en stock.

jj.  Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

kk. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos
inherentes a su area o informacidn obligatoria, que son requeridos por dareas internas de la
organizacién, FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado: OSINERGMIN, MINEM,
OEFA, SUNAFIL, SERNAMP, u otros.

Il.  Gestionar el levantamiento de observaciones emitidos por los entes reguladores y fiscalizadores, en
aspectos de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente SSOMA.

mm. Elaborar las estadisticas e indicadores de gestién relacionados con la seguridad, salud ocupacional
y medio ambiente SSOMA de la Empresa.

nn. Sistematizar y analizar estadisticas de accidentes laborales, asimismo preparar los informes

solicitados por la autoridad.

IV. FUNCIONES A FINES AL CARGO

a.

T o oU

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Efectuar la representacién por delegacidn a la empresa en los eventos que le sean encomendados.
Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

Dar buen uso a los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Salud Ocupacional
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestidn

A. DEPENDE DE:

LINEA DE AUTORIDAD

Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente
SSOMA

SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Gestionar en coordinacién con su superior, el cumplimiento del programa de salud ocupacional y el
programa anual de seguridad y salud en el trabajo de la empresa en base a la aplicacidn de los principios
y lineamientos de Seguridad y Salud en el trabajo en la empresa, orientados a supervisar y controlar el
cumplimiento de las normativas vigentes en materia de salud ocupacional y seguridad por parte del
personal de la empresa, asi como del personal de las empresas contratistas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Generales

a. Administrar, gestionar y controlar el proceso de Salud Ocupacional de EGEMSA.

b. Control y seguimiento de la presentaciéon de los Informes de vigilancia médica a la autoridad
competente.

c. Supervisar el seguimiento de los resultados de los exdmenes médicos a los trabajadores a través del
servicio médico ocupacional de la empresa.

d. Dar apoyo en la formulacion del plan de salud de los trabajadores, en coordinacién con su jefe
inmediato.

e. Elaborar informes para ser presentados a los organismos correspondientes de acuerdo a la
normativa vigente en seguridad y salud en el trabajo.

f.  Elaborar, ejecutar y supervisar el cumplimiento del programa de salud ocupacional de la empresa,
en coordinacién con las diversas areas involucradas.

g. Orientar y dar soporte documentario relacionado a la salud en el trabajo ante supervisiones de
SUNAFIL y otros entes de regulacion y fiscalizacion.

h. Revisar, supervisar y monitorear de la ergonomia y riesgos en las distintas areas, a fin de verificar el
cumplimiento de los procedimientos de seguridad y salud ocupacional.

i.  Controlar el desarrollo de los planes de salud ocupacional y asegurar su cumplimiento.

j. Coordinar y dar apoyo a las Gerencias y Subgerencia Zonal Central Hidroeléctrica de Machupicchu
en el cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan y Programa Anual de Seguridad y Salud
en el Trabajo (PASST), Plan Anual de Salud Ocupacional (PASO), identificando desviaciones y
proponiendo las medidas correctivas relacionadas a la salud en el trabajo.

k.  Planificar y definir las capacitaciones y entrenamientos en seguridad, salud ocupacional al personal

de la empresa y contratistas.
Monitorear y supervisar los agentes disergondmicos, fisicos, quimicos, bioldgicos entre otros de
acuerdo a la normativa vigente.
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r.

S.

Elaborar, revisar y actualizar los documentos de gestidon de seguridad y salud ocupacional en el
trabajo, en coordinacién con las areas involucradas.

Dar apoyo en la investigacidn de los accidentes y otros incidentes ocurridos en las actividades de la
empresa, evaluar, determinar las causas bdsicas, asegurando que se formulen y monitoreen las
acciones correctivas.

Realizar actividades preventivas promocionales de salud a los trabajadores de EGEMSA en cuanto a
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

Coordinar con el servicio médico ocupacional, Profesional SSOMA de la CH. Machupicchu y con los
médicos serums en la CHM; el cumplimiento del programa y plan de salud ocupacional y seguridad.
Participar durante la supervision de los entes fiscalizadores: SUNAFIL, DIRESA, DIGESA u otros, y
en los seguimientos o certificaciones de ISOs; y brindar apoyo hasta el cierre de la supervisién y/o
fiscalizacion.

Realizar el seguimiento, levantamiento y cierre de observaciones indicadas y detectadas durante
la supervision y/o fiscalizacion de los entes fiscalizadores.

Paralizar la actividad laboral que sean situaciones (desviaciones de seguridad) de alto riesgo hasta
que se haya eliminado el peligro o minimizado el riesgo.

Sistema de Gestidn Integrado SGI

t.

Elaborar, actualizar y difundir los procedimientos, instrucciones y registros de salud ocupacional del
SGI, en coordinacion con las diferentes areas

Salud ocupacional de los colaboradores

u.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los exdmenes médicos ocupacionales EMO de ingreso,
periddicos y salida de los colaboradores y practicantes.

Realizar el seguimiento de la salud de los colaboradores en coordinacion con el servicio médico
Ocupacional.

Apoyar, coordinar y dar soporte a los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST),
respecto de la realizacién de acciones de bienestar para los colaboradores.

Administracion de contratos y adquisiciones

X. Realizar el proceso de contratacion del servicio médico ocupacional y su administracion.

y. Realizar el proceso de contratacion del servicio de exadmenes médicos ocupacionales y su
administracion.

z. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT que correspondan a su
gestion (Examenes médicos ocupacionales, equipos de proteccidn personal, consultoria, entre
otros).

aa. Encargarse del proceso de adquisicidn de los implementos y equipos de salud para las diferentes
areas de la empresa, verificar su correcta distribucion, uso por el personal y garantizar la mantencion
del minimo necesario en stock.

bb. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

cc. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos

inherentes a su area o informacion obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacion, Directorio, FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado: SUNAFIL,
DIGESA, DIRESA u otros.
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dd.

ee.

Gestionar el levantamiento de observaciones emitidos por los entes reguladores y fiscalizadores, en
aspectos de seguridad, salud ocupacional.

Elaborar las estadisticas e indicadores de gestion relacionados con la seguridad y salud ocupacional
de la Empresa SSOMA.

IV. FUNCIONES A FINES AL CARGO

a.

"m0 o 0o

S o

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

Supervisar la ejecucidn de los contratos de tercerizacion de su departamento, que le sean asignados

Efectuar conjuntamente con el servicio médico ocupacional la vigilancia médica de los trabajadores.
Orientacion y soporte documentario ante supervisiones de SUNAFIL u otros.

Coordinar con los centros proveedores de exdamenes médicos ocupacionales, para realizar los
examenes ocupacionales.

Efectuar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
Supervisar el cumplimiento de los examenes médicos ocupacionales por parte de las contratistas,
subcontratisas, entre otros.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento del plan anual de seguridad y salud en el trabajo y el
programa de seguridad y salud en el trabajo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto

Profesional de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente
SSOMA Central Hidroeléctrica Machupicchu CHM

Organo Gerencia General

Unidad Organica Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestién

A. DEPENDE DE:

LINEA DE AUTORIDAD

Coordinador de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente
SSOMA

SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Controlar las actividades relativas a la prevencion de accidentes, enfermedades ocupacionales,
proteccion de las instalaciones y del medio ambiente, mediante la difusion, capacitaciéon y entrenamiento
del personal de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

General

a. Gestionar la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente en la C.H. Machupicchu.

b. Cumplir y hacer cumplir el sistema de gestion de seguridad y salud en el Trabajo y el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo RISST

c. Efectuar la identificacién de las necesidades en materia de seguridad y salud ocupacional y medio
ambiente para planificar su ejecucidn, en base a la normativa vigente.

d. Apoyar en la formulacién y elaboracidn y ejecucidn el Plan Integral del Sistema de Gestidon de
Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

e. Elaborary ejecutar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (PASST) y programa de gestion
ambiental.

f.  Brindar capacitaciones, entrenamientos e induccion en materia de seguridad, salud ocupacional y
medio ambiente al personal de EGEMSA, contratistas, subcontratistas y otros que visiten las
instalaciones de la C.H. Machupichu y Represa.

Seguridad

g. Coordinary darapoyo a las areas en el cumplimiento de las actividades establecidas en el Plan Anual
de Seguridad y Salud en el Trabajo (PASST) y programa de gestion ambiental, identificando
desviaciones y proponiendo las medidas preventivas y correctivas.

h. Verificar trimestralmente los sistemas de atencién de primeros auxilios, apoyo en el transporte de
accidentados, atencion médica de emergencia, respuesta y planes de contingencia.

i.  Supervisar el cumplimiento de las acciones y previsiones establecidas en los Planes de Contingencia
en materia de seguridad y programas de medio ambiente de la CHM, desarrollo de los programas
de capacitacién al personal, asi como de los simulacros.

j.  Realizar auditorias aleatorias en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo a los diferentes servicios,
con el fin de controlar la exposicién a riesgos.

k.  Supervisar permanentemente al personal de la CHM en el uso correcto de implementos de

seguridad y gestidén para mantener en almacén los stocks necesarios.
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Z.

aa.

Elaborar informes y estadisticas de los accidentes e incidentes ocurridos en la empresa,
determinando las causas bdsicas y asegurando que se formulen y monitoreen las acciones
correctivas.

Supervisar los trabajos antes, durante y al final de las actividades programadas.

Realizar conjuntamente con el comité y/o sub comité de seguridad y salud en el trabajo la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos en la CHM, determinando sus
causas y recomendando medidas preventivas y correctivas, asi como el cumplimiento de las
mismas.

Supervisar y controlar el servicio de seguridad particular de las instalaciones de la CHM y de la PNP.

Evaluar las condiciones de trabajo de los colaboradores para evitar su exposicion a accidentes
laborales.

Efectuar el seguimiento y cumplimiento de los planes y programas de salud ocupacional en
coordinacion con la Administracion de la CHM y centro médico.

Participar y liderar el Subcomité de seguridad y salud en el trabajo de la CHM.

Dar apoyo a la Administracidn de la CHM en las labores de supervisidon de servicios de comedor,
centro médico, limpieza, PTAR y vigilancia.

Evaluar y emitir informes situacionales respecto al impacto ambiental, exposicion a riesgos laborales
y seguridad fisica de instalaciones.

Formulary evaluar la ejecucidn de los planes de capacitacidn y charlas en seguridad para el personal
y contratistas en la CHM.

Participar durante la supervision de los entes fiscalizadores: OSINERGMIN, SUNAFIL u otros, y en los
seguimientos o certificaciones de ISOs; hasta el cierre de la supervision y/o fiscalizacidn, asimismo,
realizar el seguimiento, implementacion y levantamiento de observaciones.

Supervisar el cumplimiento de los controles que provienen del andlisis de riesgos de las
actividades, asimismo, verificar el orden y la limpieza del drea de trabajo donde se desempeifian
los trabajadores.

Tomar todas las precauciones para proteger a los trabajadores, verificando que se cumplan todos
los controles de la IPERC, ATS, PETAR, PETS, etc.

Paralizar la actividad laboral ante situaciones (desviaciones de seguridad) de alto riesgo hasta que
se haya eliminado el peligro o minimizado el riesgo.

Verificar el funcionamiento y la vigencia de los extintores de la CHM.

Ejecutar las inspecciones de seguridad y medio ambiente establecidas en los planes, programas
de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

Salud Ocupacional

bb.

Gestionar el programa de salud ocupacional de la empresa, en coordinacién con las diversas areas
involucradas: Profesional de salud ocupacional, administradores de la CHM, servicio médico
ocupacional, médicos serums de CHM, asi como participar en comisiones designadas por la
empresa.

Medio Ambiente

CC.

dd.

ee.

Realizar la ejecucidn, monitoreo y seguimiento de los compromisos ambientales de los instrumentos
de gestién ambiental.

Hacer cumplir los procedimientos, instrucciones y registros del SGI (Sistema de Gestidn Integrado),
establecidos por la empresa en materia de Medio Ambiente, establecidos por la organizacién y por
las instituciones supervisoras.

Realizar la ejecucion, seguimiento y control del programa anual de medio ambiente.
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ff.  Participar durante la supervision de los entes fiscalizadores: OEFA, SERNANP, ANA u otros, y en los
seguimientos o certificaciones de ISOs; y brindar apoyo hasta el cierre de la supervisién y/o
fiscalizacidn.

gg. Administrar los almacenes de residuos sélidos peligrosos y no peligros, con la ejecucion de
mantenimientos, reparaciones y manejo de residuos de acuerdo a norma.

Sistema de Gestion Integrado SGI

hh. Elaborar, actualizar y difundir los procedimientos, instrucciones y registros de seguridad y salud
ocupacional y medio ambiente del SGI, en coordinacidn con las diferentes areas de la C.H.
Machupicchu.

Administracion de contratos y adquisiciones

ii. Gestionary dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT que correspondan a su
gestiéon (Equipos Personales de Proteccion EPP, implementos de medio ambiente, servicio,
Consultoria, entre otros).

jj.  Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

kk. Responsable de control del servicio de vigilancia y seguridad servicio de operacion y mantenimiento
de las Plantas de Tratamiento de aguas servidas y servicio de Monitoreo Ambiental (toma de
muestras, cadena custodia entre otros) todos en la CHM km 122 y Represa 107.

Reportes

Il.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los procesos de seguridad, salud
y medio ambiente para dar cumplimiento al SGI.

mm. Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos o
informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion, auditoria externa,
organismos de control del Estado, u otros.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

b. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

c. Efectuar la representacion por delegacién para liderar la supervision o fiscalizacidon por los entes
fiscalizadores y a los eventos que le sean encomendados.

d. Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.
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CAPITULO Il - SUBGERENCIA LEGAL

Articulo 10.- Subgerencia Legal

La Subgerencia Legal es la unidad organica encargada de formular lineamientos y contribuir al desarrollo
de estrategias en asuntos legales, judiciales y regulatorios prioritarios para la empresa e implementar
oportunidades de mejoray sinergias en los temas de su competencia. Se encarga de asesorar y representar
legalmente a la empresa en procesos judiciales, administrativos y/o arbitrales, asi como de formular los
documentos de convenios, contratos y documentos conexos que la empresa requiera.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Subgerencia Legal

Profesional Legal

Gerencia

Subgerencia
Departamento

Oficina

EEnn

Colaborador
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Nombre del Puesto: Subgerente Legal
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia Legal
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente General
B. SUPERVISA A: Profesional Legal

MISION DEL PUESTO

Asesorar y resguardar los intereses legales de la empresa. Ademas de representar a la empresa en los
procesos judiciales, administrativos y/o arbitrales.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar con las diversas areas sobre los aspectos legales de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento; asi como la normativa emitida por el Organismo Supervisor de la Contrataciones del
Estado.

Difundir los aspectos legales en el desarrollo de las actividades de la empresa, relacionadas con el
cumplimiento de la Ley de Concesiones Eléctricas, sus normas reglamentarias y complementarias.
Realizar la defensa de los intereses de la empresa, dentro del marco de los poderes conferidos, en
procesos judiciales, arbitrales y administrativos.

Emitir dictamen y opinién sobre normas, dispositivos legales y reclamos de toda indole formulados
en consultas por las distintas areas de la empresa.

Revisar y/o dar asesoria en el aspecto legal de los contratos y/o convenios que la empresa celebre
con terceros.

Evaluar y emitir opinion legal sobre los dispositivos normativos que emitan los organismos del sector
eléctrico.

Difundir y mantener actualizado los dispositivos y normas legales relacionados con la gestion de la
empresa, adicionando su opinidn y/o recomendacion especifica.

Proponer y elaborar reglamentos y directivas internas sobre determinadas actividades relacionadas
a la gestidn de la empresa, en concordancia con las normas legales.

Evaluar y dar asesoraria preventiva en la minimizacion de riesgos de naturaleza legal en la empresa,
a requerimiento de las areas internas.

Elaborar informes y opiniones legales para el Directorio, Gerencia General, Gerencias de Linea y
Departamentos de la empresa.

Emitir dictamen, sobre la aprobacién de expedientes técnicos de obra, por contrata o por
administracién directa; asi como, sobre la procedencia de adicionales y deductivos.

Opinar sobre proyectos de dispositivos legales que tengan impacto en la Empresa que sean
solicitados.

Mantener actualizado el régimen de poderes de la empresa.

Revisar la documentacion a ser firmada y/o revisada por la Alta Direccién, dando su conformidad.

Administracion de contratos

0.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes contratos en referencia a su gestién.
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p.

Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

g.

o

S@ e oo

Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes, de informacién relacionada a los diversos
procesos a su cargo, o informacidn obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacién, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Emitir opinidn en la elaboraciéon del Plan Estratégico de la empresa.

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control
Institucional, derivadas de las acciones de control.

Proponer la aplicacién de programas de optimizacién de procedimientos y racionalizacion de costos.
Gestionar y realizar supervision de los contratistas a su cargo.

Realizar supervision de las actividades del personal a su cargo.
Verificar por el buen uso y conservacién de los activos de la empresa.

Difundir y ejecutar los procesos de evaluacién de desempeiio de todo el personal de su drea.
Emitir opinidn en comités especiales y/o permanentes, de ser el caso.

Gestionar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacién de su area segun los canales
y procedimientos establecidos.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional Legal
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia Legal
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Subgerente Legal
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal y asistencia a las diferentes unidades orgdnicas de la empresa, en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y dispositivos emitidos por el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado y el Sistema Nacional de Control, asi como asistir como apoderado en las
diferentes controversias judiciales, arbitrales y administrativas que se le encomiende.

a.

~T— — o

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los diferentes documentos de caracter legal que le sean solicitados por las diversas areas
de la empresa.

Elaborary enviar los reportes de controversias anuales al Ministerio de Economia y Finanzas.
Elaborar los contratos y/o convenios que requiera la empresa.

Elaborar y enviar a FONAFE el reporte anual de controversias (judiciales, arbitrales, contingencias y
otros).

Participar en las diferentes controversias judiciales, arbitrales y administrativas en las que la
empresa interviene. (utilizando sus facultades de apoderado en caso se las hayan otorgado).
Elaborar contratos y adendas en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
y la normativa emitida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

Elaborar contratos y escritos en materia laboral que sean requeridos por la compaiiia.

Brindar asesoria en asuntos legales y administrativos de su competencia.

Elaborar resoluciones de Gerencia General.

Efectuar la atencién de los procesos de fiscalizacidn, por los organismos vinculados con la empresa.
Ordenar y monitorear la informacién de los procedimientos administrativos en los que la empresa
intervenga como parte o tercero.

Analizar y comunicar los dispositivos y normas legales de interés para la empresa.

Brindar apoyo de materia de Contrataciones del Estado, Derecho Laboral, Derecho Empresarial,
Sector Energia y otros que le sean solicitados.

Administracion de contratos

n. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra relacionados a los procesos
contratados en referencia a su gestion.

0. Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

Pagina: 43 de 192



- Herramienta de Gestion:
| ——=

yegemsa Manual de Organizacion y Funciones — MOF
) Caddigo: S5-GPE-01-02 Version: 04

i3

- o a o

En coordinacion con la Subgerencia Legal, elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de
informacién referidos a los diversos procesos o informacidn obligatoria, que son requeridos por
areas internas de la organizacion, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Efectuar la representacion por delegacidn a la empresa en los eventos que le sean encomendados.
Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

Monitorear la ejecucidn de los contratos de servicios de su drea, que le sean asignados.

Efectuar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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CAPITULO III - OFICINA DE IMAGEN RESPONSABILIDAD SOCIAL
Articulo 11.- Oficina de Responsabilidad Social

La Oficina de Responsabilidad Social es la unidad orgdnica encargada de planificar, desarrollar y ejecutar
las politicas y lineamientos para la gestién de la comunicacién, imagen de la empresa y responsabilidad
social; asi como realizar acciones que permitan salvaguardar, de manera preventiva y correctiva, la
reputacién de las mismas. Asi como orientar y coordinar la ejecucion de actividades relacionadas con los
grupos de interés.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Coordinador de Imagen y
Responsabilidad Social

Profesional de Imageny
Responsabilidad Social

Gerencia
Subgerencia

Departamento

Oficina

JOmann

Colaborador
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Nombre del Puesto: Coordinador de Imagen y Responsabilidad Social
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Oficina de Imagen y Responsabilidad Social
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente General
B. SUPERVISA A: Profesional de Imagen y Responsabilidad Social

MISION DEL PUESTO

Elaborary publicar el plan anual de comunicacionesy el plan de responsabilidad social; definir y coordinar
la ejecucién de actividades para la satisfaccion de los grupos de interés, que contribuyan al
fortalecimiento de la imagen institucional.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Crear, formular y publicar el Plan Anual de Comunicaciones y Plan de Responsabilidad Social,
promoviendo acciones que apoyen a crear una imagen institucional dptima.

Formular, gestionar y realizar la supervision a las actividades orientadas a los grupos de interés, que
contribuyan al fortalecimiento de la imagen institucional.

Elaborar, formular y efectuar la implementacion de politicas y estrategias en materia
comunicacional e imagen institucional, asi como en materia de responsabilidad social, y difundirlas
al interior de la empresa.

Identificar y formular los objetivos y mensajes clave que se implementaran en la estrategia de
imagen y reputacion de la empresa.

Identificar y formular oportunidades de cooperacidn con los distintos grupos de interés prioritarios,
haciendo énfasis en proyectos y programas de responsabilidad social bajo un marco de valor
compartido.

Evaluar la gestacidn de conflictos sociales, identificando riesgos potenciales que afecten a laimagen
institucional.

Atender a las delegaciones y comisiones que visiten las instalaciones de la empresa, asi como los
eventos internos.

Formular, gestionar y monitorear las diversas actividades orientadas a la comunidad, que
contribuyan al fortalecimiento de la imagen institucional y responsabilidad social.

Crear buenas relaciones y permanente contacto con la prensa escrita, radial y televisiva a nivel
nacional.

Formular mejoras en la comunidad de las zonas de influencias.

Verificar que los recursos econdmicos estén correctamente dirigidos, segun la planificacidn
establecida.

Efectuar la representacion de la Alta Direccion y coordinar los actos protocolares en los que deba
participar.

Efectuar la representacidn de la empresa en reuniones convocadas por organismos de gobierno vy la
sociedad civil para la solucién de conflictos relacionados a las actividades de la empresa.
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n.

Trasladar a la empresa a una sensibilizacidn sobre los roles y acciones que permiten ser una empresa
socialmente responsable.

Administracion de contratos

0. Gestionary dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra en referencia a su gestion.

p. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

g. Elaborary realizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos o
informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion, auditoria externa,
organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestién.

b. Elaborary gestionar el Plan Operativo del area y emitir opinién en la elaboracién del Plan Estratégico
de la empresa.

c. Realizar laimplementacién de las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de
Control Institucional, derivadas de las acciones de control.

d. Realizar propuestas para la aplicacion de programas de optimizacion de procedimientos vy
racionalizacién de costos.

e. Gestionar y realizar supervisiéon a los contratos de tercerizacién, asi como evaluar el 6ptimo
cumplimiento de los contratistas a su cargo.
Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

g. Realizar supervisién a las actividades del personal a su cargo y verificar el buen uso y conservacion
de los activos de la empresa.

h. Difundiry ejecutar los procesos de evaluacién de desempefio de todo el personal de la Oficina.

i.  Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

j. Emitir opinidn en comités especiales y/o permanentes, de ser el caso.

k. Gestionar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacion de su drea segun los canales

y procedimientos establecidos.
Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Imagen y Responsabilidad Social
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Oficina de Imagen y Responsabilidad Social
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Coordinador de Imagen y Responsabilidad Social
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones orientadas a mejorar la imagen de la empresa a través de las relaciones con los
medios de comunicacidn, asi como identificar y presentar propuestas de actividades con los grupos de
interés de la empresa.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, ejecutar y controlar el plan de comunicacién interna y externa, que incluya la difusion de
eventos y buenas précticas de responsabilidad social y cultura organizacional con los grupos de
interés internos y externos de la empresa.

Identificar los grupos de interés de la empresa definiendo la propuesta de valor para cada uno.
Identificar restricciones y oportunidades del entorno social para el negocio de generacién de energia
y en los proyectos de obras.

Establecer los canales de comunicacién con los grupos de interés internos y externos a la empresa.
Coordinar con la administracion, la logistica de los requerimientos de servicios graficos,
audiovisuales y de medios de comunicacidn (television, radio y prensa) que destaque la RSE.
Participar en la atencién adecuada a las personas, delegaciones de colegios u otras instituciones que
visiten la empresa.

Emitir en los medios de comunicacién de mayor aceptacion las actividades de proyeccion a la
comunidad que desarrolle la empresa.

Emitir en los medios de comunicacién los comunicados de interrupciones de energia.

Elaborar, desarrollar, ejecutar y controlar los programas de Responsabilidad Social para la gestion
con Grupos de Interés de la empresa considerando sus restricciones.

Gestionar la elaboracién de documentales y spots publicitarios

Realizar la supervisidn a las relaciones con la comunidad, colaboradores, proveedores, clientes y
medio ambiente.

Dar el soporte en la ejecucion y monitoreo de los programas de Responsabilidad Social de acuerdo
con las necesidades de la empresa, o programas de cooperacidon mutua entre los grupos de interés
y la empresa.

Participar en la preparacion de materiales de comunicacién para los usuarios internos y externos de
la empresa, destacando el accionar en la Responsabilidad Social Empresarial (RSE).

Dar apoyo en la organizacion y participar en las conferencias de prensa y eventos oficiales de la
empresa.
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o. Identificar y presentar medidas que mejoren la reputacién de la empresa, ofreciendo informacion a
los grupos de interés especificos con el fin de prevenir alguna contingencia que genere
disconformidad en la empresa.

Administracion de contratos

p. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra relacionados a los procesos
contratados en referencia a su gestion.

g. Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

r. Elaborary realizar el envio oportuno de reportes de informacidn referidos a los diversos procesos o
informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion, auditoria externa,
organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
reglamentos internos y externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

b. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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TITULO VI

DE LOS ORGANOS DE APOYO

CAPITULO | - GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 12.- Gerencia de Administracion y Finanzas

La Gerencia de Administracién y Finanzas es el érgano de apoyo encargado de la administracion de los
recursos humanos, materiales, financieros; asi como la contabilidad, adquisiciones y la gestién

documental.

La Estructura de la Gerencia de Administracion y Finanzas, para el cumplimiento de su misién y funciones,
cuenta con las siguientes unidades organicas:

Departamento de Finanzas

Departamento de Contabilidad

Departamento de Logistica

Departamento de Gestion Humana

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Gerencia de Administracion y
Finanzas

Asistente de
Gerencia

Chofer

Departamento de
Finanzas

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Logistica

Departamento de
Gestién Humana

Gerencia
Subgerencia
Departamento

Oficina

omnn

Colaborador
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Nombre del Puesto: Gerente de Administracién y Finanzas
Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas

Unidad Organica:

A.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Gerente General

Jefe del Departamento de Finanzas.
SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Contabilidad

Jefe del Departamento de Logistica
Jefe del Departamento de Gestion Humana

MISION DEL PUESTO

Plantear y coordinar la Gestién de los Recursos Humanos, Logisticos, Contables y de Finanzas, brindando
el apoyo administrativo que requiera la empresa.

a.

S0 a o

FUNCIONES ESPECIFICAS

Plantear las normas, politicas, procedimientos, lineamientos y directivas para el mejor control de los
recursos y procesos administrativos.

Cautelar el logro de metas empresariales en cuestiones de gestion financiera de la empresa,
controlando el cumplimiento de objetivos financieros en el marco de los lineamientos establecidos.
Presentar a la Gerencia General los Estados Financieros de forma periddica.

Presentar a la Gerencia General el Plan Anual de Contrataciones PAC y sus modificatorias.
Presentar a la Gerencia General el Plan Anual de Capacitacién PACA y sus modificatorias.
Monitorear la situacion financiera de la empresa, analizando la liquidez y rentabilidad a partir de la
revision de los estados financieros con sus anexos correspondientes.

Gestionar y monitorear |los procesos logisticos de adquisicion de bienes y servicios.

Gestionar el cumplimiento de metas de logistica, finanzas, contabilidad, personal en armonia con
las politicas, directivas, procedimientos, normas y programas.

Cautelar la aplicacion de directivas y normas en materia de seguridad del personal, de bienes y
proteccion contra riesgos y siniestros.

Gestionar, distribuir y disponer el mejor uso de los fondos de la empresa concordantes con el marco
legal vigente y las metas empresariales.

Coordinar con las diferentes areas de la empresa en forma permanente a fin de suministrarles los
recursos necesarios para el cumplimento de sus planes y responsabilidades en forma oportuna y
eficiente.

Informar a la Gerencia General sobre la situacidon econémica y financiera de la empresa.

Verificar a nivel empresa, las politicas y programas de administracion de personal, relaciones
laborales, capacitacién y servicio social. Asi como, establecer mecanismos de control que garanticen
el correcto cumplimiento de funciones y responsabilidades.

Conformar el Comité de Seguridad, Comités de Gerencia y otros Comités.

Dar representacion a la empresa en todos los actos relativos a sus funciones, frente a todo tipo de
autoridades y entidades.
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p. Evaluar el cumplimento de las metas y programas de su competencia, implementar las mejoras
pertinentes e informar los resultados a la Gerencia General.

g. Gestionar una eficiente administracion de seguros patrimoniales y personales de la empresa,
efectuando su evaluacion, negociacion y mantenimiento de los contratos y seguros.

r. Coordinar con el Organo de Control Interno el levantamiento de las observaciones y/o
recomendaciones derivadas de acciones de control.

Administracion de contratos

s. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos contratados en referencia a su gestion.

t.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

u. Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos
contables y tributarios o informacion obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacién, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Planteary evaluar el Plan Operativo del drea y participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la

empresa.

b. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

c. Proponerlaaplicacidn de programas de optimizacidn de procedimientos y racionalizacién de costos.
Gestionar vy verificar los contratos de terceros, asi como controlar el éptimo cumplimiento de los
contratistas a su cargo.

e. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

f.  Evaluar las actividades del personal a su cargo y velar por el buen uso y conservacion de los activos
de la empresa.

g. Supervisar los procesos de evaluacién de desempefio de todo el personal de la Gerencia.

h. Dar participacidn en comités especiales y/o permanentes, de ser el caso.

i.  Gestionar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacion de su drea segun los canales
y procedimientos establecidos.

j. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Gestién de Riesgos, Codigo de Buen
Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestion, Seguridad y Salud Ocupacional y Medio
Ambiente.

k. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerdrquico
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Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia
Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas

Unidad Organica:

A.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Gerente de Administracidn y Finanzas
SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de apoyo en la gestidon administrativa, tramite y manejo de documentos para cumplir
con los objetivos del area.

o

@™ o oo o

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, consolidar y derivar la correspondencia general diaria

Recibir, registrar, foliar, clasificar y derivar, asi como realizar el seguimiento a la gestidon de los
documentos que se tramitan en la Gerencia para lograr su atencidn oportuna.

Actualizar y organizar el archivo de documentos de la Gerencia.
Enviar la correspondencia oficial de la empresa, a nivel local, nacional e internacional.
Elaborar los documentos oficiales tanto internos y externos segun las instrucciones de la Gerencia.

Preparar, organizar y verificar la agenda de la gerencia, para el cumplimiento de sus compromisos.

Recibir al personal y publico en general, coordinando citas o absolviendo las consultas, segln sea el
caso.

Realizar labores administrativas para la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Coordinar con las otras areas la compra de pasajes, asignacion y liquidacién de viaticos del Gerente.

Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la gerencia

Actualizar el directorio de las diferentes entidades y representantes, nombre, direccion, teléfono,
correos, fechas importantes de celebracidn de las instituciones, titular, principales funcionarios y
otros aspectos de importancia.

Solicitar y entregar los materiales y Utiles de oficinas para abastecer las necesidades de la Gerencia.

Recibir las llamadas telefdnicas y los correos electrénicos que se le soliciten.

Velar por el cumplimiento de los plazos otorgados en el tramite de la documentacion y gestionar
el flujo de expedientes documentarios

Ejecutar el escaneo de la documentacion fisica y resguardar como archivo electronico.

Coordinar, organizar, archivar, resguardar, controlar codificar y gestionar los archivos electrénicos
y fisicos generados.
Transferir documentacion codificada al archivo central.

Revisar y verificar expedientes administrativos, cuando el caso lo amerite
Preparar citas, entrevistas y reuniones del Gerente con organismos, personalidades, etc.

Organizar eventos sociales y de protocolo, relacionados con el trabajo y convocados por el Gerente.
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u. Administrar la caja chica de la empresa.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cddigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestidn, Seguridad y Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

b. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Chofer
Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica:
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente de Administracidn y Finanzas
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Prestar servicio de movilidad al Personal de la empresa en cumplimiento de sus funciones y de acuerdo
a las normas legales vigentes; manteniendo en condiciones operativas y buen estado la unidad movil
encargada, controlando permanentemente las condiciones de los sistemas automotores inherentes.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar el servicio de movilidad al personal que asi lo requiera en cumplimiento de sus funciones
autorizadas.

Elaborar los informes operativos de servicio mensuales.

Elaborar los informes de mantenimiento de las unidades mdviles a su cargo, en coordinacidn con el
Analista de Control Patrimonial y Servicios Generales.

Verificar la documentacion del servicio realizado.
Brindar apoyo a las diversas areas de la empresa cuando lo soliciten.

Cumplir y hacer cumplir las Normas y Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo de las
Actividades Eléctricas, Reglamento Interno de Trabajo y Directivas Internas que emita la empresa.

Mantener los vehiculos asignados en buen estado de operacion y conservacion.

Controlar la vigencia de la documentacion de las unidades vehiculares asignadas (SOAT, revision
técnica, bitdcora, entre otras.

Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos de las unidades vehiculares asignadas.

Velar por la seguridad e integridad del personal transportado.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cddigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestién, Seguridad y Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Cumplir la normatividad del Sistema de Control Interno.
Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Departamento de Finanzas

El Departamento de Finanzas es una unidad orgdnica encargada de la planificacién, organizacion y control
de los recursos financieros de la empresa para rentabilizar y maximizar las ganancias, en el marco de las
politicas y lineamientos establecidos. Asimismo, es responsable del planeamiento financiero y gestion de
tesoreria.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia de Administracion y

Finanzas

Jefe del
Departamento de
Finanzas

Profesional de
Tesoreria

Gerencia

Subgerencia
Departamento
Oficina

Colaborador

EEnn
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Finanzas
Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Finanzas

I.  LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Gerente de Administracidn y Finanzas

B. SUPERVISA A: Profesional de Tesoreria

Il.  MISION DEL PUESTO

Gestionar los recursos econémicos y financieros de la empresa, que garanticen niveles de rentabilidad
para el cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa.

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion Financiera

a. Elaborar el Plan Financiero sobre la base de la liquidez de la empresa, los diversos proyectos de
inversidn, presupuesto de la empresa, ingresos y gastos operativos.

b. Proponer, revisar y/o actualizar las politicas de gestion econémica y financiera de la empresa, para
una adecuada administracion de los recursos financieros.

c. Revisary reportar el estado de flujos de caja a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

d. Presentar ala Gerencia, el flujo de caja ejecutado y proyectado para su aprobacion.

Financiamiento

e. Proponer fuentes de financiamiento para la implementacién de proyectos de negocios y de los
proyectos de inversidn, poniendo en consideraciéon de la Gerencia las mejores alternativas en
funcidn a las politicas fijadas por la empresa.

f.  Programar y establecer los requerimientos de financiamiento que requiera la empresa para el
cumplimiento del presupuesto aprobado.

g. Controlar el uso y disponibilidad de los créditos asegurando adecuadamente el pago respectivo.

Gestion de excedentes de liquidez

h. Elaborar la informacidn financiera mensual y anual.

i.  Definir la politica de inversidn de los excedentes bancarios de acuerdo a las normas establecidas por
FONAFE y controlar la subasta para la colocacion de excedentes bancarios.

j. Coordinar con las entidades financieras sobre las cuentas bancarias de la empresa: saldos, giros,
transferencias, entre otros.

k. Gestionar los fondos de la empresa para obtener una adecuada liquidez y rentabilidad.

Custodia de documentos de valor
|.  Verificar el cumplimiento de la conservacidn, custodia y vigencia de los documentos valorados a
favor de la empresa tales como cartas fianzas, depdsitos en garantia y otros.

Administracion de contratos
m. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos tributarios (Asesorias, consultorias, entre otros).
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n. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

0. Elaborary realizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos o
informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacién, FONAFE, otras
entidades externas u organismos de control del Estado, otras entidades externas u organismos de
control del Estado, Administracién Tributaria SUNAT, auditoria externa y otros.

p. Coordinar, verificar y controlar la recepcién de informacidn financiera relativa a cobranzas y
recaudaciones de cuentas para su consolidacién y control a nivel de empresa.

g. Prepararinformacion solicitada por el Directorio, FONAFE y la Gerencia.

r.  Elaborar los informes a FONAFE, CPN, MEM y OSINERGMIN, COAT y DOT asi como sustentar los
mismos.

s.  Establecer y tener un adecuado sistema de informacion de los recursos financieros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

b. Proponer la aplicacién de programas de optimizacién de procedimientos y racionalizacion de costos.

c. Gestionar y controlar los contratos de terceros, asi como controlar el dptimo cumplimiento de los
contratistas a su cargo.

d. Monitorear las actividades del personal a su cargo y verificar el buen uso y conservacion de los
activos de la empresa.

e. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cddigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestién, Seguridad y Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

f.  Proponer y ejecutar los procesos de evaluacion de desempefio de todo el personal del
Departamento.

g. Realizar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacion de su area segun los canales
y procedimientos establecidos.

h. Ejecutar la representacion por delegacion a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

i.  Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

j. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

k. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Tesoreria
Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Finanzas
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Finanzas
B. SUPERVISA A: N/A

Il.  MISION DEL PUESTO

Gestionar adecuadamente los fondos de la empresa, buscando la mayor rentabilidad y eficiencia en los
excedentes, pagando las obligaciones oportunamente, asi como gestionar el sistema administrativo y
procesos de tesoreria.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programacion de caja

a. Programar mensualmente los ingresos.

b. Programar mensualmente los pagos de obligaciones o cuentas por pagar, para ello, deberd
coordinar con Logistica y Comercial.

c. Programar mensualmente el excedente de caja para rentabilizar los fondos, con el criterio de contar
con un fondo minimo de caja para eventualidades con el objeto de alcanzar la mayor eficiencia en
el uso de los excedentes de caja.

d. Realizar arqueos sobre la totalidad de fondos y valores en custodia, para garantizar su integridad y
disponibilidad efectiva.

e. Realizar la conciliacion de Caja Bancos.

Gestion de ingresos y financiamiento

f.  Gestionar la cobranza a clientes en base al anticuamiento de cuentas por cobrar proporcionado por
el Profesional de andlisis contable.

g. Coordinar con la jefatura del departamento sobre el financiamiento de corto y largo plazo para
cubrir algun déficit transitorio en caja.

Gestion de pagos

h. Definir y actualizar constantemente el proceso de pagos.

i.  Gestidn Efectuar la revisién de documentos por pagar, de acuerdo a los compromisos asumidos por
la empresa.

j. Efectuar las transferencias y giros de cheques para el cumplimiento de obligaciones.

k.  Verificar la informacién tributaria de los proveedores en la pagina web de SUNAT, procediendo a
efectuar las retenciones u otras deducciones de acuerdo a las leyes vigentes.

|.  Gestionar, efectuar control y mantener en custodia las chequeras de las distintas entidades
financieras.

Gestidn contable
m. Realizar el registro contable de pagos realizados y cobros recibidos.
n. Realizar la compensacién de los registros de pagos realizados.
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0. Realizar la conciliacidon bancaria para detectar y corregir posibles errores presentados en el proceso.
p. Realizar mensualmente la valorizacién en Moneda Extranjera de los saldos de caja.
g. Realizar los anexos mensuales de las cuentas contables a su cargo.

Gestion de excedentes de liquidez

r. Realizar las cotizaciones y colocaciones de fondos en los instrumentos mas rentables que no
representen riesgo para la empresa.

s.  Efectuar el control del rendimiento de inversiones e intereses ganados en las diferentes cuentas
bancarias y elaborar el informe respectivo.

Gestidn Financiera
t.  Realizar los flujos de caja y sus proyecciones mensuales, trimestrales y anuales.

Gestionar los Titulos y Valores de la empresa

u. Mantener bajo custodia las cartas fianzas de los proveedores y comunicar a las dreas sobre el plazo
de vencimiento.

v. Efectuar el control de vencimiento de las fianzas y prever la ejecucion oportuna en casos de
vencimiento o disposicion de ejecucion.

w. Emisidny control de cheques.

x.  Efectuar el control |la apertura y cierre de cuentas bancarias.

Administracion de contratos

y. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos tributarios (Asesorias, consultorias, entre otros).

z.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

aa. Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos
inherentes a su puesto o informacidn obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la
organizacién, FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, Administracion
Tributaria SUNAT, auditoria externa y otros.

bb. Preparar y presentar semanalmente a la jefatura la posicidon bancaria, la misma que debe estar
actualizada y reflejar saldos reales.

cc. Elaborar y cargar mensualmente el reporte de flujo de caja de acuerdo al formato establecido por
el FONAFE en sus aplicativos.

dd. Elaboracidn e impresion de los reportes de libro de caja y bancos tributario de acuerdo con la
legislacién vigente.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cddigo de Buen Gobierno
Corporativo, Sistema Integrado de Gestién, Seguridad y Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

b. Realizar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Departamento de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad es una unidad organica encargada de asegurar el registro contable de
las operaciones y la elaboracion de los estados financieros, entre otros informes.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia de Administracion y

Finanzas

Jefe del

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Control Patrimonial y
Servicios Generales

Profesional Contable

Contable

Profesional de Anélisis

Profesional de Control
de Obligaciones

Gerencia

Subgerencia
Departamento
Oficina

Colaborador

JOmann
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad
Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Contabilidad
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente de Administracidn y Finanzas
B. SUPERVISA A: Profesional Contable

Profesional de Control Patrimonial y Servicios Generales

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos contables, tributarios y de activos fijos que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion Contable

a.
b.

Aprobar el plan de cuentas de la empresa, su dindmica contable y proponer las mejoras necesarias.
Revisar, actualizar, proponer y establecer las politicas de gestién contable de la empresa en
coordinacién con la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Supervisar, coordinar y dirigir la aplicacion del Plan Contable General Empresarial de acuerdo a
las politicas contables establecidas en la Empresa y la Corporacion Fonafe, asi como el marco
normativo de las Normas Internacionales de Informacion Financiera — NIIF.

Formular y firmar los estados financieros de la empresa, sobre la base de las Politicas Contables
vigentes y las Normas Internacionales de Informacién Financiera — NIIF, para su presentacion y/o
sustentacion a solicitud de la direccion de la empresa y/u organismos externos.

Presentar los estados financieros mensuales a la Gerencia de Administracion, Gerencia General,
Comité de Auditoria y Directorio.

Coordinar y formular las proyecciones de los estados financieros de la empresa.

Supervisar, coordinar y controlar las labores contables del personal a su cargo, evaluando el
correcto funcionamiento del Sistema de Contabilidad.

Responsable de asegurar y garantizar el correcto desarrollo del proceso de auditoria anual.

Dirigir y controlar la conciliacion de operaciones reciprocas entre entidades del sector publico, asi
como entre empresas bajo el dmbito de Fonafe.

Supervisar las emisiones de los comprobantes de pago por intereses moratorios y compensatorios
a clientes.

Supervisar los andlisis de cuentas de acuerdo a las politicas para la formulacion de los estados
financieros.

Gestion Tributaria

Supervisar, asegurar y garantizar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias de la
empresa.

Supervisar el correcto cdlculo de las obligaciones tributarias y su oportuno cumplimiento de pago.
Asegurar y garantizar el correcto desarrollo de los procesos de fiscalizacién realizados por la
administracién tributaria SUNAT u otros organismos reguladores.
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o.

Organizar y supervisar la aplicacion de los sistemas tributarios.

Gestion patrimonial y servicios

p.

Supervisar, asegurar y garantizar el correcto cumplimiento de las obligaciones patrimoniales de
la empresa.

Coordinar la toma de inventario fisico de bienes del activo fijo, de existencia de almacenes y otras
verificaciones que sean necesarias para el departamento de contabilidad.

Administracion de contratos

r.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos contables y tributarios (Asesoria, Consultoria, entre otros).

s.  Participar en los comités de seleccidn en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

t.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos contables
y tributarios o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Gestionar la implementacién de las recomendaciones, alcanzadas por el Organo de Control
Institucional, y que se encuentren dentro de la competencia del departamento de Contabilidad.

b. Proponer laaplicacidon de programas de optimizacion de procedimientos y racionalizacién de costos.

c. Monitorear las actividades del personal a su cargo y verificar el buen uso y conservacién de los
activos de la empresa.
Proponer y ejecutar los procesos de evaluacién de desempeiio de todo el personal a su cargo.

e. Realizar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacion de su area segun los canales
y procedimientos establecidos.

f.  Ejecutar la representacion por delegacién a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

g. Elaborarinformes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

h. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Participar del comité de altas y bajas y de subasta de fondos.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Control Patrimonial y Servicios Generales
Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Contabilidad

A.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Contabilidad

SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Supervisar, revisar y controlar los activos de la empresa y el cumplimiento de los diferentes procesos de
servicios generales de la empresa en base a la normatividad vigente y especificaciones técnicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Control de Bienes y Seguros

a.

o T

m.

Elaborar el plan anual de control de activos de activos de la empresa en todas sus sedes, con el
objeto de verificar su existencia y estado de conservacién, a través de visitas programadas a las
diversas sedes.

Gestionar las acciones necesarias para el mantenimiento de los activos fijos en caso se requiera.
Elaborar actas de incorporacidn, traslado e inspeccion de bienes.

Recopilar, clasificar y analizar toda la documentacion que sustenta la adquisicion de activo fijo, asi
como mantener un archivo digital y/o fisico actualizado del mismo.

Verificar la adquisicién de activos de la empresa y realizar su asignacion al personal que sera
responsable del mismo.

Elaborar expedientes para los bienes muebles e inmuebles con sus documentos respectivos segtn
los requerimientos.

Gestionar en coordinacion con la Sub Gerencia Legal los documentos de compra-venta,
saneamiento técnico legal de bienes ante el Registro Publico.

Elaborar y mantener actualizado las fichas de responsabilidad ya sea de manera fisica o digital de
los bienes asignados a cada trabajador con la suscripcion de aceptacion y conocimiento de los
trabajadores responsables.

Coordinar con la Gerencia de Proyectos la inclusion de las obras en los activos de la empresa.
Controlar los activos dados de alta y dar su mantenimiento a través de la verificacion de las
especificaciones con el producto final.

Gestionar la baja de activo fijo, bienes de control y suministros, asi como su disposicion final de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

Elaborar y actualizar el reglamento y manual de gestion de activos y velar por su cumplimiento.

Administrar la pdliza de seguros patrimoniales y vehiculares de la empresa.

Inventarios y Labores Contables

n.
O.

Elaborar y ejecutar el plan anual de inventarios periédicos por rubros o clases de activos.
Gestionar el contrato de toma de inventario anual del activo fijo.
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aa.
bb.

CC.

dd.

ee.

Administrar el servicio de toma de inventario del activo fijo y bienes de control de acuerdo a la
periodicidad que indica la politica contable.
Controlar los activos fijos que se encuentran en almacén clasificados como unidades de reemplazo.

Administrar y controlar la ubicacién y estado, de los bienes patrimoniales de la empresa, asi como
su correcta activacion y asignacion de depreciacion.

Asignar la correcta identificacién de los cddigos, denominacion y ubicacidn de los bienes muebles e
inmuebles.

Clasificar los bienes considerados como activos fijos y bienes de control (no capitalizables o no
depreciables), asi como realizar el registro y codificacidon de los bienes patrimoniales adquiridos, de
acuerdo con su naturaleza, valor y duracion en condiciones normales de uso.

Clasificar, organizar y administrar y ejecutar el registro de altas y bajas de bienes patrimoniales en
forma oportuna.

Gestionar la valorizaciéon de los activos de la empresa mediante informes de evaluacién de deterioro
de activos.

Supervisar la tasacién de los bienes muebles que carecen de la respectiva documentacién
sustentatoria de su valor, para su incorporacidn al patrimonio de la empresa y en los casos que
corresponda.

Elaboraciény presentacion del libro de activos fijos de acuerdo a lo establecido por la administracién
tributaria.

Elaboracién de los reportes de activos fijos de acuerdo a Normas Internacionales de Informacién
Financiera — NIIF.

Elaboracién de los reportes de activos fijos tributarios de acuerdo con la legislacion vigente.

Realizar el calculo de la depreciacién financiera y tributaria del activo fijo.

Revisar, analizar, compensar y de ser necesario realizar los ajustes correspondientes en
coordinacion con el analista contable de las cuentas contables afines a sus funciones asignadas a
su cargo por el jefe del Departamento de Contabilidad, de manera mensual previo al cierre de su
modulo.

Elaborar los anexos mensuales de las cuentas contables a su cargo.

El tratamiento al cumplimiento de sus funciones debe ser en aplicacion de las normas
internaciones de informacion financiera (NIIF) y la normatividad tributaria vigente.

Adoptar la aplicacion adecuada de las cuentas del Plan Contable General Empresarial de acuerdo
a las politicas contables establecidas en la Empresa y la Corporacion, asi como el marco normativo
de las Normas Internacionales de Informacion Financiera — NIIF.

Servicios Generales y Mantenimiento

ff.

8.

hh.

i

kk.

Elaborar y verificar el cumplimiento del plan operativo de mantenimiento de servicios generales y
vehiculos de la empresa, asi como el presupuesto correspondiente.

Administrar y controlar el consumo de combustible de los vehiculos de la empresa, asi como del
kilometraje de los mismos; conforme a las directivas internas de la empresa.

Gestionar la declaracion y el pago del impuesto predial de los bienes de la Empresa.
Gestionar y verificar el correcto funcionamiento de los servicios generales de la empresa.
Gestionar y administrar las licencias de funcionamiento.

Gestionar y administrar el contrato del servicio de limpieza.

Gestionar y administrar el contrato del servicio de jardineria.
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mm. Gestionar y administrar el contrato de mantenimiento de la infraestructura administrativa de la

nn.

00.

pp.

qq.

empresa.

Supervisar las instalaciones de la empresa para detectar activos que requieran mantenimiento y
reparacion, asi como identificar activos que podrian ser dados de baja.

Recibir solicitudes de mantenimiento y reparacién de bienes de las diversas areas administrativas
de la empresa y gestionar una solucién oportuna.

Coordinar y supervisar el mantenimiento o reparacion de la infraestructura administrativa,
magquinaria, equipos, mobiliario y otros; asimismo realizar el andlisis de reemplazo de muebles y
enseres.

Controlar el consumo y pago oportuno de los servicios basicos con el fin de promover la eficiencia
en su utilizaciéon, tales como: agua, energia eléctrica, uso de insumos en la gestidon administrativa,
entre otros.

Administracion de Contratos

rr.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos contables y tributarios (Limpieza, Jardineria, Mantenimiento de Instalaciones, Inventario
Anual, etc.).

ss. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

tt. Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos
contables y tributarios o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacién, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.
Ejecutar cumplimiento de normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos
y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de
Gestion de Calidad.
Supervisar la ejecucion de los contratos de tercerizacion de su drea, que le sean asignados.
Hacer buen uso de los recursos, ademads del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las Normas y Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento
Interno de Trabajo y Directivas Internas que emita la Empresa.

f.  Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional Contable
Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Contabilidad
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Contabilidad

Profesional de Analisis Contable
Profesional de Control de Obligaciones.

SUPERVISA A:

MISION DEL PUESTO

Revisar, supervisar, analizar y observar la informacién contable y tributaria de acuerdo con la
normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion Contable

a.

b.
c.

Revisar, integrar, procesar y consolidar toda la informacién contable.

Proponer modificaciones al Plan Contable de la empresa.

Efectuar el control de la ejecucién de los registros contables, aplicando las normas contables,
tributarias para la elaboracién de los Estados Financieros.

Verificar el andlisis y elaboracién de los Estados Financieros, asi como los anexos de las cuentas del
balance verificando su consistencia.

Verificar la contabilizacién de las provisiones para el cierre mensual de los estados financieros y los
analisis correspondientes.

Revisar y asegurar la aplicacion de la politica contable interna y corporativa en las operaciones
de la empresa.

Adoptar la aplicacién adecuada de las cuentas del Plan Contable General Empresarial de acuerdo
a las politicas contables establecidas en la Empresa y la Corporacion, asi como el marco normativo
de las Normas Internacionales de Informacion Financiera — NIIF.

Gestion Tributaria

h.

Verificar el cdlculo de los pagos a cuenta del impuesto a la renta e IGV, para dar cumplimiento al
pago de tributos.

Verificar y revisar el oportuno cumplimiento de la presentacidn de los libros electrénicos, asegurar
la impresidn y legalizacidn de los libros contables definitivos.

Control y seguimiento de todos los procesos tributarios pendientes y/o abiertos ante la
administracion tributaria SUNAT, tribunal fiscal y/o poder judicial.

Controlar la aplicacion de los sistemas tributarios establecidos en los dispositivos legales,
adecudndolos a las normas internas pertinentes.

Elaborar y ejecutar el planeamiento tributario que permita gestionar los riesgos tributarios.

Realizar el cdlculo y Declaracion del Impuesto Temporal a los Activos Netos (ITAN), en
cumplimiento de los plazos previstos por la Administracion Tributaria.
Realizar el reporte e impresion del libro de inventarios y balances.
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Costeo

o.

q.

Mantener organizado y actualizado el andlisis, aplicacion, registro y control de los costos de
operacion e inversién, conforme al Plan Contable General.

Verificar la aplicacidon adecuada de las cuentas del Plan Contable General Empresarial y Normas
Internacionales de Informacidn Financiera — NIIF.

Supervisar la correcta imputacién de centros de costo y centros de beneficio en la contabilidad.

Administracion de contratos

r.

S.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos contables y tributarios contratados en referencia a su gestién.
Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

t.

o T oo

Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos
contables y tributarios o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la
organizacion, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO
Efectuar la representaciéon por delegacién a la empresa en los eventos que le sean encomendados.
Revisar las normas legales para la correcta aplicacion de impuestos.

Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

Realizar cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos
Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema
de Gestién de Calidad.

Verificar la ejecucion de los contratos de tercerizacidon de su departamento, que le sean asignados

Realizar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Analisis Contable
Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Contabilidad
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Profesional Contable
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Registrar las operaciones realizadas por la empresa, de acuerdo con las Normas Internacionales de
Informacién Financiera — NIIF, asegurando la calidad de la informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion Contable

a.
b.

Mantener analizado permanentemente todos los rubros de los estados financieros.

Realizar las conciliaciones contables, control cruzado de cuentas y registros, segin documentacion
sustentatoria.

Coordinar el ajuste de registros contables con los demds responsables del andlisis de cuentas
contables asignadas por el jefe del Departamento de Contabilidad.

Contabilizar las provisiones necesarias para el cierre mensual de los estados financieros como venta
y compra de energia, potencia, peajes y otros que establezca la Gerencia Comercial, gestidon
humana, y otros que se requieran.

Realizar el andlisis del anticuamiento mensual de las cuentas por cobrar e informar a finanzas para
la gestion de los cobros.

Revisar, validar y actualizar las proyecciones de los estados financieros en relacion con lo
ejecutado.

Realizar el cdlculo de intereses moratorios y compensatorios a clientes que pagaron sus facturas
con retraso, asi como de la comunicacion respectiva a los mismos.

Registrar, controlar y comunicar oportunamente al jefe inmediato sobre las deudas pendientes del
personal activo que renuncie o cese para su descuento correspondiente.

Adoptar la aplicacién adecuada de las cuentas del Plan Contable General Empresarial de acuerdo a
las politicas contables establecidas en la Empresa y la Corporacién, asi como el marco normativo de
las Normas Internacionales de Informacién Financiera — NIIF.

Revisar, analizar, compensar y de ser necesario registrar los ajustes correspondientes en
coordinacion con el analista contable de las cuentas contables dfines a sus funciones asignadas a
su cargo por el jefe del Departamento de Contabilidad, de manera mensual previo al cierre de su
modulo.

Generar el andlisis y reporte para el cdlculo de rentas de cuarta categoria; asi como su declaracion
en el PLAME.

Gestion tributaria

Realizar el reporte y la impresidn del libro tributario de inventario permanente.
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m. Generar, validar y declarar los libros Electronicos de, ventas y diario de acuerdo al cumplimiento
de la estructura, reglas generales y los plazos previstos por la Administracion Tributaria.

n. Realizar mensualmente la determinacion del pago de impuestos como son: IGV, pago a cuenta,
retenciones de cuarta categoria.

0. Registrar las planillas de construccion civil u otros.

p. Realizar la Declaracion Anual de Operaciones con Terceros (DAOT), en cumplimiento de los plazos
previstos por la Administracion Tributaria.

Gestion de facturacion

d. Readlizar la facturacion de intereses moratorios y compensatorios de aquellos clientes que pagaron
sus facturas con retraso y proceder con su registro de intereses en el médulo SD del ERP SAP.

r.  Realizar la facturacién y control de comprobantes de pago por concepto de no giro del negocio
(Alquileres, arrendamientos, penalidades y otros) y efectuar sus registros en el médulo SD del ERP
SAP.

Auditoria Externa anual

s. Coordinar permanentemente el requerimiento de informacién de los auditores externos.
t.  Atender los requerimientos solicitados por los Auditores Externos en asuntos de su competencia.

Administracion de contratos

u. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos contables y tributarios que le correspondan (Asesoria, consultoria, entre otros).

v. Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

w. Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacidn referidos a los diversos procesos
contables y tributarios o informacion obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacion, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

Xx. Completar la informacion requerida en el portal de FONAFE, DGCP, DGE, OSINERGMIN u otros, de
acuerdo a los plazos establecidos por cada una de las instituciones.
Atender la Encuesta Economica Anual solicitada por el INEI u otras instituciones competentes.

z. Realizarla conciliacién de operaciones reciprocas entre entidades del sector publico, asi como entre
empresas bajo el dmbito de FONAFE.

aa. Reportar a Tesoreria el anticuamiento mensual de cuentas por cobrar.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos
Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema
de Gestion de Calidad.

b. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto Profesional de Control Obligaciones
Organo Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Departamento de Contabilidad
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Profesional Contable
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Lograr que los registros contables y los estados financieros de la Empresa, sean elaborados y
sustentados en forma oportuna y confiable; de acuerdo con las Normas Internacionales de Informacion
Financiera — NIIF y normas tributarias, analizando la informacion contenida en los documentos
contables generados del proceso de contabilidad en una determinada dependencia, verificando su
exactitud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion Contable

a.

Recibir, revisar y registrar los documentos y/o comprobantes de pago emitidos por los proveedores
de acuerdo a dispositivos legales vigentes a partir de la emisidon del contrato, orden de compra,
control de almacén en el ingreso de suministros y activos adquiridos mediante nota de ingreso y
orden de compra o servicio tramitado por Logistica, por la Gerencia Comercial o por otras dreas por
obligaciones de la empresa para su posterior pago en Tesoreria, con la aplicacidon adecuada de las
cuentas del plan contable general, normas, procedimientos y Normas Internacionales de
Informacién Financiera — NIIF.

Revisar y registrar contablemente las rendiciones de fondos de emergencia, caja chica, viaticos y
otros, liquidados por los trabajadores responsables, verificando siempre el cumplimiento de las
normas internas y dispositivos legales.

Realizar el andlisis, control y registro de los adelantos otorgados a los proveedores.

Revisar y realizar el registro contable del pago de dietas y otros gastos de los directores.

Analizar la consistencia de las operaciones contables procesadas, a fin de lograr su correcta
incorporacién en los estados financieros de la empresa.

Validacion de los archivos XML de los comprobantes registrados en el médulo de obligaciones.
Revisar, analizar, compensar y de ser necesario realizar los ajustes correspondientes en
coordinacion con el analista contable de las cuentas contables dfines a sus funciones asignadas a
su cargo por el jefe del Departamento de Contabilidad, de manera mensual previo al cierre de su
modulo.

Realizar los anexos mensuales de las cuentas contables a su cargo.

El tratamiento al cumplimiento de sus funciones debe ser en aplicacion de las normas
internaciones de informacioén financiera (NIIF) y la normatividad tributaria vigente.

Realizar la aplicacion adecuada de las cuentas del Plan Contable General Empresarial de acuerdo
a las politicas contables establecidas en la Empresa y la Corporacion, asi como el marco normativo
de las Normas Internacionales de Informacion Financiera — NIIF.
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Gestidn Tributaria

k. Generar, validar y declarar los libros Electrénicos de compras, de acuerdo al cumplimiento de la
estructura, reglas generales y los plazos previstos por la Administracion Tributaria.

|. Atender los requerimientos en los procesos de fiscalizacidn tributaria.

Administracion de contratos

m. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos tributarios (Asesorias, consultorias, entre otros).

n. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

o. Elaborar y realizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos
contables y tributarios o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacion, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

p. Realizar el informe de gastos de determinados rubros requeridos.

g. Realizar el informe de estados de cuenta de algunos proveedores principales.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

Ejecutar cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos
Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema
de Gestién de Calidad.

Supervisar la ejecucién de los contratos de tercerizacién de su departamento, que le sean asignados
d. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

e. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Departamento de Logistica

El Departamento de Logistica es una unidad orgdnica dependiente de la Gerencia de Administracién y
Finanzas. Es la encargada de gestionar el abastecimiento de los bienes y servicios, necesarios para el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia de Administracion y

Finanzas

Jefe del
Departamento de
Logistica

Profesional en
Contrataciones

Profesional en Anélisis
de Contrataciones

Profesional de
Procesos de Seleccion

Profesional de
Almacén

Gerencia

Subgerencia
Departamento

Oficina

Odmnn

Colaborador
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Logistica
Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Logistica
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente de Administracidn y Finanzas

Profesional en Contrataciones

SUPERVISA A: Profesional de Almacén.

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de adquisiciones, mantenimiento de instalaciones, equipos y control de bienes
de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de adquisiciones

a.

Formular, proponer, implementar y controlar las normas, politicas y procedimientos del sistema de
gestidn logistico para el logro de sus objetivos estratégicos.

Supervisar las actividades relacionadas a los procesos referidos a las contrataciones de la empresa,
en las mejores condiciones de costo, cantidad, calidad y oportunidad.

Supervisar la formulacidn del cuadro de necesidades de bienes, servicios y obras a nivel de empresa,
de acuerdo a los requerimientos presentados por las unidades orgdnicas en sus respectivos planes
operativos.

Consolidar la informacién y elaborar y gestionar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la
empresa, de acuerdo con la normatividad legal y administrativa vigente y los niveles de su
competencia.

Verificar y mantener actualizados |los procedimientos de adquisiciones de bienes, servicios y obras.
Mantener una permanente coordinacién con las areas usuarias, canalizando en forma oportuna y
efectiva sus requerimientos, asi como prestar el asesoramiento del caso.

Supervisar y efectuar el seguimiento de atencién de las érdenes de pedidos y servicios a fin de
garantizar su atencion en los plazos previstos e informar a las areas usuarias, la situacion de los
mismos.

Verificar el cdlculo de las penalizaciones por incumplimientos en los plazos y coordinar con la Sub
Gerencia Legal para su comunicacion al proveedor.

Verificar la elaboracion de los contratos de acuerdo con las bases integradas y pedidos de compra.
Revisar la emision de los contratos que se requieren producto de los procedimientos de seleccion
en coordinacion con la Sub Gerencia Legal y el drea usuaria.

Asegurar que los servicios de transporte de la empresa, se brinden en forma oportuna, con la calidad
y cantidad necesaria.

Gestidn y administracion del portal del SEACE y Perd Compras.

Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Gestion de almacenes
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n. Supervisar la gestion de almacenes, verificando que exista un adecuado control de movimiento de
bienes, materiales, suministros y el registro de los bienes de la empresa conforme a la
normatividad vigente.

Administracion de contratos

0. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los
procesos tributarios (Asesorias, consultorias, entre otros).

p. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

g. Garantizarel envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de gestién
logistica o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacion,
FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,

derivadas de las acciones de control.

b. Proponer la aplicacién de programas de optimizacién de procesos y racionalizacién de costos.

c. Administrar y supervisar los contratos de terceros, asi como controlar el éptimo cumplimiento de
los contratistas a su cargo.

d. Supervisar las actividades del personal a su cargo y velar por el buen uso y conservacién de los
activos de la empresa.

e. Velar por el cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos
Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema
de Gestién de Calidad.

f.  Promover y ejecutar los procesos de evaluacion de desempefio de todo el personal del
Departamento.

g. Realizar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacion de su area segun los canales
y procedimientos establecidos.

h. Ejercer la representacidon por delegacion a la empresa en los eventos que le sean encomendados.
i.  Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.
j. Supervisar la ejecucidon de los contratos de tercerizacion de su departamento, que le sean asignados

k. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

|.  Participar, como integrante en los Comités de Seleccién, Permanentes y en otros Comités en que se
le asigne.

m. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional en Contrataciones
Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Logistica

LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Logistica

Profesional en Andlisis de Contrataciones

PERVISA A:
sU S Profesional de Procesos de Seleccion.

MISION DEL PUESTO

Recibir y atender los requerimientos de servicios y compras de las diferentes unidades organicas de
acuerdo a la normatividad vigente y el presupuesto asignado a fin de optimizar los resultados en la
entrega del servicio o adquisicién del producto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de adquisiciones

a.
b.

Liderar el proceso de compras y abastecimiento de los almacenes de la empresa.

Buscar, analizar y seleccionar los proveedores adecuados para la empresa con el objetivo de
encontrar mejores condiciones contractuales y de ahorro en costo.

Coordinar el requerimiento de compras con las dreas usuarias de acuerdo al calendario
establecido en el PAC, gestionando los expedientes de contratacion correspondientes.

Gestionar los términos de compra con los proveedores buscando la optimizaciéon en tiempo de
servicio, reposicidn, calidad de producto, crédito y capacidad de abastecimiento.

Supervisar la verificacion posterior de las ofertas ganadoras de los procedimientos de seleccion.
Calcular las penalidades por incumplimientos de los plazos y otras penalidades establecidas
contractualmente y coordinar con Asesoria Legal para su comunicacion al proveedor.

Supervisar el seguimiento en coordinacién con el drea usuaria de la atencidn de los procedimientos
de contratacion, 6rdenes de compra y servicio, a fin de garantizar su atencién dentro de los plazos
previstos.

Apoyar en la formulacién del Plan Anual de Contrataciones.

Apoyar en la formulacién del cuadro de necesidades de bienes, servicios y obras, de acuerdo a los
requerimientos presentados por las unidades orgdnicas.

Brindar asistencia técnica a las distintas dependencias de la empresa en el marco de sus
competencias.

Supervisar los estudios de mercado e indagaciones para la adquisicidon de bienes, servicios u obras
que se le asignen.

Supervisar la administracién y control del expediente de contratacion derivado de los
procedimientos de seleccion.

Remitir al drea legal la documentacidn de los procesos de seleccidn con buena pro consentida.
Coordinar con la Subgerencia Legal la elaboracion de contratos derivados de procedimientos de
seleccion realizados bajo el ambito de bajo la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
Dispositivos Complementarios.

Supervisar la elaboracidn de contratos y elaboracion de pedidos de compra.
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W.
X.

Revisar la emision de los contratos que se requieran producto de los procedimientos de seleccion
en coordinacién con la oficina de asesoria legal y el area usuaria.

Supervisar la emision de las liquidaciones de contratos y 6rdenes de compra.

Gestionar y efectuar las liquidaciones de contratos y/o pedidos de compra derivados de
procedimientos de seleccion en coordinacion con el drea usuaria.

Supervisar y notificar la emisién de constancias de conformidad en coordinacién con el analista de
contrataciones.

Supervisar la publicacion de los documentos en el SEACE de las diferentes etapas de los
procedimientos de selecciéon en los plazos establecidos por la normatividad vigente.

Verificar y alimentar el sistema “E-contratos”.

Gestionar la adquisicién de bienes y servicios a través de los catalogos virtuales de la plataforma
Perd Compras.

Gestionar la adquisicion de pasajes aéreos.

Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean asignadas.

Administracion de contratos

y. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o contratos
derivados de procedimientos de seleccidn relacionados a los procesos de su gestion.

Reporte

z. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacidén referidos a los diversos procesos de gestién
logistica o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacién,
FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

aa. Cumplir con la normatividad de la Ley de Transparencia.

bb. Informar a la Oficina de Control Institucional sobre los procesos de contratacion de compras y
proveedores mediante la publicacién de los mismos en el portal del SEACE

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
Ejecutar la representacion por delegacién a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

b. Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

c.  Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.

d. Monitorear la ejecucion de los contratos de tercerizacién de su departamento, que le sean
asignados

e. Realizar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Ejecutar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Procesos de Seleccion
Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica: Departamento de Logistica
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Profesional en Contrataciones
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Recibir y atender los requerimientos de servicios y compras de las diferentes unidades organicas de
acuerdo a la normatividad vigente y el presupuesto asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de adquisiciones

a.
b.

m.

Apoyar en la formulacién del Plan Anual de Contrataciones.

Asesorar a las unidades orgdnicas con relacidon a la adecuada formulacién del requerimiento,
asegurando la calidad técnica y dentro del calendario establecido en el PAC.

Apoyar en la formulacién del cuadro de necesidades de bienes, servicios y obras, de acuerdo a los
requerimientos presentados por las unidades organicas en sus respectivos planes operativos.
Elaborar los estudios de mercado e indagaciones para la adquisicion de bienes, servicios u obras que
se le asignen.

Efectuar la administracién y control del expediente de contratacidn derivado de los procedimientos
de seleccién.

Efectuar la publicacidn de los documentos en el SEACE de la etapa de actos preparatorios y seleccion
de los procedimientos de seleccidn en los plazos establecidos por la normatividad vigente.
Efectuar el seguimiento en coordinacion con el drea usuaria de la atencion de los procedimientos
de contrataciones, a fin de garantizar su atencion dentro de los plazos previstos.

Gestionar la adquisicién de bienes y/o servicios a través de la plataforma Perd Compras.

Efectuar contrataciones de manera eficiente, maximizando los recursos publicos invertidos y bajo el
enfoque de gestidn por resultados.

Efectuar la publicacion de los documentos en el SEACE de la etapa de ejecucion contractual de los
procedimientos de seleccion en los plazos establecidos por la normatividad vigente.

Emitir los documentos de compra en el sistema (Requerimiento de Atencién, Orden de Compra y
Orden de Servicio) de los procesos de seleccidn respectivos.

Garantizar que los procedimientos de seleccidn se realicen bajo los principios de la economia,
transparencia, honestidad, eficiencia, igualdad, competencia y publicidad.

Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargadas.

Administracion de contratos

n.

0.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o contratos
derivados de procedimientos de seleccién relacionados a los procesos de su gestién.
Participar en los comités de seleccidén en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.
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Reporte
p. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacidn referidos a los diversos procesos de gestion
logistica o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacién,
FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.
g. Cumplir con la normatividad de la Ley de Transparencia.
IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
Ejercer la representacién por delegacién a la empresa en los eventos que le sean encomendados.
b. Elaborar informes y emitir opinién técnica en materias de su competencia.
c.  Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Cddigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestion de Calidad.
d. Hacer buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
e. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto Profesional en Analisis de Contrataciones
Organo Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica Departamento de Logistica
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Profesional en Contrataciones
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Recibir y atender los requerimientos de servicios y compras menores a 8 UITs de las diferentes unidades
orgdnicas de acuerdo a la normatividad vigente y el presupuesto asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de Adquisiciones

a.

i
j-

Elaborar un plan de compras y efectuar el seguimiento en coordinacién con el area usuaria de la
atencion de los Pedidos de Compra menores a ocho (8) UIT a fin de garantizar su atencién dentro
de los plazos previstos.

Garantizar que los pedidos de compra menores a ocho (8) UITs se realicen bajo los principios de la
economia, transparencia, honestidad, eficiencia, igualdad, competencia y publicidad.

Verificar que los expedientes de contratacidon de ejecucidon contractual cuenten con toda la
documentacion exigida por norma.

Brindar asistencia técnica a los drganos y unidades organicas respecto del proceso de administracion
de contratos y el control de cambios de éstos.

Efectuar el seguimiento en coordinacién con el drea usuaria de la atencién de las Ordenes de
Compra y Servicio, a fin de garantizar su atencidn dentro de los plazos previstos.

Gestionar el pago a proveedores de acuerdo al pedido de compra y/ contrato en coordinacion con
Contabilidad.

Efectuar y notificar las constancias de conformidad de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y Dispositivos Complementarios.

Efectuar la publicacion mensual de los pedidos de compra de uno (1) a ocho (8) UITs en el SEACE en
los plazos establecidos por la normatividad vigente.

Gestionar la adquisicién de bienes y/o servicios a través de la plataforma Perd Compras.

Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Administracion de contratos

k. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o contratos
derivados de procedimientos de seleccidn relacionados a los procesos de su gestion.
Reporte

Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de
gestion logistica o informacion obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacién, FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, auditoria
externa y otros.
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Informar a la Oficina de Control Institucional sobre los contratos y/o pedidos de compra cuando se
requiera.
Preparar los informes bimensuales sobre la ejecucion contractual y liquidacién de contratos.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO
Ejercer la representacién por delegacidén a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Cddigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.
Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto Profesional de Almacén
Organo Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica Departamento de Logistica
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefatura del Departamento de Logistica
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el abastecimiento de bienes, materiales, suministros y el registro de los bienes de
la empresa conforme a la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de Adquisiciones

a.

@m0 oo T

Recepcionar los bienes derivados de contratos y/o pedidos de compra, verificando las cantidades
requeridas.

Comunicar al area usuaria la recepcién de los bienes para la conformidad correspondiente.
Gestionar el ingreso de mercancias a través del ERP SAP.

Efectuar las transferencias a otros almacenes de la empresa a través del ERP SAP.

Efectuar las salidas debidamente autorizadas de los bienes almacenados.

Custodiar el expediente de ingresos, salidas y transferencias debidamente autorizados.

Apoyar al drea de Control Patrimonial y Servicios Generales en la gestion de mantenimientos
menores de la sede administrativa.

Gestion de Almacenes

h.

Supervisar y controlar el movimiento de bienes, materiales, suministros y otros del almacén.
Reportar semestralmente al departamento de contabilidad el sustento de falta de movimientos
de bienes en los almacenes.

Supervisar que todos los bienes y suministros en el almacén estén debidamente conservados,
clasificados, organizados y con el mantenimiento adecuado.

Detectar el material deteriorado, emitiendo reportes para los ajustes de inventarios y control
contable.

Supervisar el registro de los ingresos y salidas de los materiales en el almacén, llevando a cabo un
control de stocks minimos y maximos de materiales para un adecuado abastecimiento y atencion a
los usuarios.

Gestionar la asignacion, identificacion y ubicacién de todos los bienes y suministros en el almacén.
Realizar controles periddicos de las existencias a fin de verificar el adecuado registro de existencia,
conforme la normatividad vigente.

Efectuar y analizar los materiales de baja rotacién o en desuso, y entregar la relacion de materiales
al Departamento de Logistica para que lo eleve a la Gerencia de Administracién y Finanzas.
Coordinar y efectuar las transferencias entre almacenes, cuando sea necesario.

Efectuar el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio de todas las areas de la empresa.
Promover la estandarizacidn y homologacion de bienes y materiales en la empresa.
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S.
t.

Gestionar y administrar el uso adecuado del combustible (petréleo Diesel B5-550).
Gestionar la emisién y custodia de guias de remisién de la empresa.

Gestion de Inventarios

u.

Actualizar el control en forma diaria y verificar que el sistema sincronice con el control a fin de estar
en la capacidad de realizar un inventario en cualquier momento.

Efectuar preinventarios de suministros semestralmente.

Gestionar el proceso de toma de inventario de suministros anuales.

Apoyar en la toma de inventario fisico de existencias en almacén, en las oportunidades que sean
necesarias.

Efectuar el anticuamiento semestral de los bienes en custodia de almacén. No incluye bienes de
control patrimonial y activos fijos.

Administracion de contratos

Z.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o contratos
derivados de procedimientos de seleccidn relacionados a los procesos de su gestion.

Reporte

aa.

bb.

CC.

dd.
ee.

Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de gestion
logistica o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacién,
FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.
Reporte mensual de ingresos de mercaderias fisicas y en SAP.

Reporte mensual de transferencias de mercaderias fisicas y en SAP.

Reporte mensual de salidas de mercaderias fisicas y en SAP.

Informar mensualmente la salida de activos a Patrimonio.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO
Ejercer la representacion por delegacidn a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.

Supervisar la ejecucidn de los contratos de tercerizacion de su departamento, que le sean asignados
Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Departamento de Gestién Humana.

El Departamento de Gestion Humana es una unidad organica dependiente de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, cuyo principal objetivo es dotar de personal adecuado e idoneo a EGEMSA para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion. De igual forma, es la encargada de
formular, proponer, supervisar y gestionar las politicas, normas, planes y otros instrumentos
administrativos relacionados con la seleccidon, administracidon, remuneraciones, desarrollo profesional,
bienestar social y demas procesos del Modelo de Gestién Humana Corporativa MGHC.

Las funciones responden a la siguiente estructura orgdnica:

Gerencia de Administracion y

Finanzas

Jefe del
Departamento de
Gestion Humana

Profesional de
Administracion de
Personal

Profesional de Desarrollo
de Capital Humano

Gerencia

Subgerencia
Departamento
Oficina

Colaborador

Profesional de
Bienestar Social

Odmnn
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Nombre del Puesto  Jefe del Departamento de Gestion Humana

Organo Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica Departamento de Gestion Humana
I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Gerente de Administracién y Finanzas

Profesional de Administracion de Personal
SUPERVISA A: Profesional de Desarrollo del Capital Humano
Profesional de Bienestar Social

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar y supervisar la gestién y desarrollo de los procesos de gestion humana para
contribuir al logro de los objetivos y cumplimiento de la misién y la visién de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de procesos

a.

C.

Gestionar y administrar de manera eficiente los procesos del Modelo de Gestién Humana
Corporativa MGHC del FONAFE a su cargo de acuerdo a los lineamientos corporativos y las buenas
practicas:

i. Proceso 3: Planeamiento y Gestidon del Modelo de Gestion Humana Corporativa MGHC.

ii. Proceso 15: Gestidn de las relaciones laborales individuales y colectivas.

Analizar las actividades que se vienen realizando en cada proceso, procurando identificar e informar
al jefe inmediato superior de posibilidades de recorte de pasos o sistematizacion de los procesos
con el objeto de lograr la mayor eficiencia posible en las labores.

Mantener actualizado el sistema de indicadores de gestidn, vinculado los procesos que administra.

Mantenimiento y control de documentos de gestion humana

d.

Formular y proponer ordenes internas, reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y
politicas organizacionales relacionadas a la gestidn de recursos humanos en funcion de los objetivos
y necesidades de la empresa.

Asesorar y recomendar a todos los niveles de la organizacién la aplicacién y cumplimiento de las
lineamientos, politicas, normas y procedimientos de administracién de personal.

Control de la gestion de recursos humanos

f.

Promover las acciones relativas a la administracién del personal en cuanto al cumplimiento de los
objetivos empresariales.

Promover el plan de capacitacion de la empresa, segun las necesidades, requerimientos de la
organizacién y perspectivas de los trabajadores, asi como gestionar los planes y programas referidos
a capacitacién, evaluacion de desempenio, del clima laboral e induccién de personal.

Formular la mejora de politicas, planes de reclutamiento, seleccién e induccidn de personal, asi
como promover los procesos de seleccion de personal tanto internos como externos para proveer
recursos humanos idéneos de acuerdo con los requerimientos de la empresa para el cumplimiento
de sus objetivos empresariales.
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Asesorar y plantear procedimientos para la atencién oportuna de quejas, reclamos y solicitudes del
personal.

Tramitar convenios con instituciones financieras, para préstamos a los trabajadores de la empresa.
Efectuar la administracién de sanciones.

Administrar las Declaraciones juradas de: Bienes y rentas; Intereses y Nepotismo de los obligados.

Atraccion y Seleccion

m.

Gestionar la programacion y ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal en coordinacion con las dreas solicitantes, asi como elaborar los formatos, solicitar la
elaboracion de pruebas a las dreas usuarias, programar las entrevistas y seguir todos los procesos
inherentes a la contratacion de personal.

Gestion de las relaciones laborales individuales y colectivas

n.

Apoyar a la Gerencia de Administracidn y Finanzas con las relaciones colectivas y sindicales.

Administracion de contratos

o. Gestionar los seguros personales de acuerdo a la exposicién al riesgo y/o responsabilidad legal
dentro de la empresa, con la finalidad de asegurar la salud integral y bienestar de los
colaboradores.

p. Administrar los contratos de seguros personales de la empresa.

g. Gestionary darseguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a su gestion.

r.  Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

s.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de gestion
o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacién, FONAFE, otras
entidades externas u organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

b. Proponer la aplicacidon de programas de optimizacién de procedimientos y racionalizacién de costos.
Administrar y supervisar los contratos de tercerizacidn, asi como controlar el 6ptimo cumplimiento
de los contratistas a su cargo.

d. Supervisar las actividades del personal a su cargo y velar por el buen uso y conservacion de los
activos de la empresa.

e. Velar por el cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos
Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema
de Gestién de Calidad.

f.  Promover y ejecutar los procesos de evaluacidn de desempeiio de todo el personal del
Departamento.

g. Realizar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacion de su area segun los canales
y procedimientos establecidos.

h. Ejercer la representacidon por delegacidn a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

i.  Elaborar informes y emitir opinion técnica en materias de su competencia.

j. Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestion de Calidad.

k. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
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m.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,

derivadas de las acciones de control.
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Nombre del Puesto Profesional de Administracién de Personal
Organo Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Departamento de Gestion Humana
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Gestion Humana
B. SUPERVISA A: N/A

Il.  MISION DEL PUESTO

Efectuar la administracién y control de los procesos de la administracién del talento humano con el fin
de atender las necesidades de personal para el cumplimiento de objetivos de la empresa.

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
Gestion de procesos
a. Gestionar y administrar de manera eficiente los procesos del Modelo de Gestion Humana
Corporativa MGHC del FONAFE a su cargo de acuerdo a los lineamientos corporativos y las buenas
practicas:
i. Proceso 6: Administracién de personal.

ii. Proceso 7: Desplazamiento.

iii. Proceso 8: Desvinculacion.

iv. Proceso 9: Gestién de la remuneracién y compensaciones.

v. Proceso 15: Gestidn de las relaciones laborales e individuales.

vi. Analizar las actividades que se vienen realizando en cada proceso, procurando identificar e
informar al jefe inmediato superior de posibilidades de recorte de pasos o sistematizacidn de
los procesos con el objeto de lograr la mayor eficiencia posible en las labores.

b. Mantener actualizado el sistema de indicadores de gestidn, vinculado los procesos que administra.

Administracion de Personal

c. Formular politicas, procedimientos, estrategias, planes y programas relacionados con la
Administracion del Talento Humano, asi como supervisar su aplicacion.

d. Administrary controlar la documentacién de los contratos de personal a plazo indeterminado, plazo
fijo y sus respectivas modificaciones y ampliaciones.

e. Ejecutar la administracidn, control y seguimiento del programa de modalidades formativas
laborales, preparando los convenios y documentos que sean necesarios.

f.  Gestionar la emisidn de certificados o constancias de trabajo.

g. Efectuar la administracidn, control y seguimiento del rol de vacaciones del personal.

h. Gestionar los tramites ante el Ministerio de Trabajo para el correcto cumplimiento de las normativas
laborales vigentes en coordinacion con el Jefe del Departamento de Gestion Humana.

i.  Enviar mensualmente el listado de altas y bajas de seguros personales tanto a la compafiia de
seguros como al encargado seguros personales.

j. Informar mensualmente a las compafiias de seguros la relaciéon de trabajadores, practicantes y
demas sujetos a seguros personales.

k. Actualizar el maestro de datos del personal, asi como mantener actualizada la informacién en el
sistema SAP.
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Desplazamiento

I.  Actualizar constantemente en el sistema: altas y bajas t-registro, y movimientos de personal en SAP,
garantizando la correcta administracidn del personal.

m. Administrar las Altas y Bajas del T-registro, Liquidacién de Beneficios Sociales, y otros.

Desvinculacion

n. Realizar la administracién y ejecucién de la finalizacidn del vinculo laboral y liquidacion de beneficios
sociales dentro de los plazos estipulados por la ley.

Gestion de la remuneraciéon y compensaciones

0. Elaborar el Presupuesto Anual de Gasto Integrado de Personal (GIP) y el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP), a nivel de empresa y otros que le solicite su Jefatura.

p. Efectuar el control de tiempos y/o control de asistencias de personal: ingresos y salidas del personal
dentro del horario de trabajo, control de absentismo y presencias, etc, para el proceso de planillas.

g. Elaborar la planilla de pagos mensual y quincenal segin corresponda para colaboradores,
practicantes, construccién civil y otros de acuerdo a normativa vigente.

r. Elaborar el calculo y registro de todos los conceptos remunerativos como: CTS, liquidacion de
beneficios sociales, AFPs, impuestos, leyes sociales, reembolsos, descuentos, quinquenios, bonos
vacacionales y otros.

s. Elaborar las provisiones remunerativas: Sueldos y salarios, Gratificaciones, Vacaciones, CTS,
Participacion de los trabajadores en las utilidades PTU, Quinquenios, Convenio de Gestidn,
Bonificacién por cierre de pliego y otros de acuerdo a la normativa vigente.

t. Gestionar, implementar y dar seguimiento a la Politica Remunerativa (PR), Manuales de
Remuneraciones, Lineamientos Corporativos, Pactos Sindicales, Convenios Colectivos o cualquier
otra fuente remunerativa, asi como proponer mejoras a los documentos de Gestion Remunerativa.

Gestion de las relaciones laborales e individuales

u. Evaluary atender los diferentes reclamos y consultas sobre condiciones laborales, remuneraciones
y beneficios sociales, formulando los informes respectivos en caso sean solicitados.
v. Atender a los organismos externos, con relacién a las inspecciones laborales.

Administracion de contratos

w. Gestionary dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT o procesos de seleccion
relacionados a los procesos de su gestién (Contratacion de diferentes servicios relacionados a la
Administracion de Personal, entre otros).

X.  Participar en los comités de seleccidn en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

y. Elaborar los reportes de informacion referidos a los diversos procesos de administracion de personal
o informacion obligatoria, portal de transparencia, que son requeridos por areas internas de la
organizacién, FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, asi como
reportes para el portal de transparencia.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
Efectuar la representacién por delegacion a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

b. Elaborar informes y emitir opinion técnica en materias de su competencia.

c. Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestidén de Calidad.
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d. Supervisar de la ejecucién de los contratos de tercerizacién de su departamento, asignados.
e. Realizar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

f.  Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto Profesional de Desarrollo del Capital Humano
Organo Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica Departamento de Gestion Humana
I. LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Gestion Humana
B. SUPERVISA A: N/A

Il.  MISION DEL PUESTO

Ejecutar y administrar el Plan Anual de Capacitaciéon (PACA) y Desarrollo de Personal, asi como, el proceso
de evaluacion de desempefio; Gestion de la Cultura Organizacional y todo lo relacionado a contribuir al
desarrollo de capacidades de los colaboradores, con el objetivo de contar con el personal adecuado para
el cumplimiento de los objetivos estratégicos empresariales.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestidn de procesos

a. Gestionar y administrar de manera eficiente los procesos del Modelo de Gestion Humana
Corporativa MGHC del FONAFE a su cargo de acuerdo a los lineamientos corporativos y las buenas
practicas:

i. Proceso 1: Administracién de herramientas de gestidén de recursos humanos.
ii. Proceso 2: Alineamiento y gestidn de la cultura corporativa.
iii. Proceso 4: Atraccion y seleccién.
iv. Proceso 5: Gestidn de la induccién.
v. Proceso 10: Gestidn del conocimiento.
vi. Proceso 11: Gestion de la capacitacién.
vii.  Proceso 12: Gestién del desempeiio.
viii.  Proceso 13: Gestion de la linea de carrera.

b. Analizar las actividades que se vienen realizando en cada proceso, procurando identificar e informar
al jefe inmediato superior de posibilidades de recorte de pasos o sistematizacion de los procesos
con el objeto de lograr la mayor eficiencia posible en las labores.

c. Mantener actualizado el sistema de indicadores de gestién, vinculado los procesos que administra.

Administracion de herramientas de gestion de gestion humana

d. Revisar, proponer y actualizar la Estructura Organizacional (ORG) y su correspondiente Cuadro de
Asignacién de Personal (CAP) de la empresa, coordinando con las areas, oficinas, jefaturas,
subgerencias y gerencias los cambios y modificaciones a realizarse.

e. Revisar, elaborar, actualizar y validar los documentos de gestidn y sistemas de informacién de
gestion humana como el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Organizaciény
Funciones (MOF), Manual de Perfiles de Puestos (MPP), Diccionario de Competencias (DC), Gestion
de remuneraciones, entre otros.

f.  Desarrollar, programas y estrategias de comunicaciéon organizacional, informando procesos,
lineamientos y politicas de trabajo, e identificando elementos que el personal requiere para cumplir
con su trabajo.

Alineamiento y gestién de la cultura corporativa
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g. Efectuarygestionarel disefioy ejecucion del plany programa de cultura organizacional, que permita
el desarrollo organizacional basado en los valores empresariales, planes, programas y objetivos
corporativos.

h. Desarrollar, gestionar y ejecutar el programa de comunicacidén interna de la Cultura Empresarial.

Atraccion y Seleccion
i. Programar y ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion de practicantes en
coordinacion con las dreas solicitantes.

Gestion de la Induccién

j.  Gestionar lainduccion de forma oportuna a todo aquel colaborador o practicante nuevo que ingresa
a laborar a EGEMSA. Siendo este requisito fundamental para estar apto para laborar en la compaiiia.

k. Elaborar los reportes de informacién referidos a los procesos de evaluacién, capacitaciéon e
induccion de personal, que son requeridos por areas internas de la organizacién, FONAFE, otras
entidades externas u organismos de control del Estado, asi como reportes para el portal de
transparencia.

Gestidn de la capacitacion

I.  Formular, administrar, controlar y evaluar el plan anual de capacitacién (PACA).

m. Informar los avances del plan de capacitacién, gestién de la cultura organizacional, evaluacién del
desempeiio, entre otros, especificando el indice de gestidon, cumplimiento y posibles mejoras a
efectuar.

n. Administrary gestionar el desarrollo de competencias del personal.

o. Administrary gestionar el desarrollo profesional del personal.

p. Realizar los reportes de capacitacion para informar a FONAFE como a la Subgerencia de
Planeamiento y Control de la Gestién.

Gestion del Desempefiio

g. Gestionar el proceso de evaluacién de desempefio, coordinar el disefio y la aplicacién del sistema
de Evaluacidon del Desempeiio, por Competencias y Resultados, monitoreando su ejecucion
(planificar y programar actividades), hasta finalizar con el proceso.

r.  Contribuir en la elaboracién y revision de Indicadores de Gestién de la empresa, coordinando el
proceso de formulacidon de metas e indicadores y prestando asesoria a las diferentes areas en la
etapa de formulacién de indicadores por puesto de trabajo.

Gestion de la linea de carrera

s. Desarrollar programas individuales de sucesion y reemplazo de puestos ejecutivos y gerenciales.
Implica la identificacién y preparacion de personas que ocupan puestos clave y el desarrollo de
Lineas de Carrera dentro de la organizacion.

t.  Desarrollar programas individuales de desvinculacidn.

Gestion de las relaciones laborales e individuales
u. Evaluar y atender los diferentes reclamos y consultas sobre los procesos y gestiones a su cargo,
formulando los informes respectivos en caso sea necesario.

Administracion de files de personal

v. Actualizar los files y/o legajos de trabajadores, adjuntando documentos: curriculum vitae,
personales, instruccién y capacitaciones, experiencia, trabajos y comisiones, méritos, deméritos,
solicitudes, evaluaciones de desempeno, nombramientos y resoluciones, entre otros.
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Administracion de contratos

w. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT o procesos de selecciéon
relacionados a los procesos de su gestidon (Contratacion de diferentes servicios relacionados a
Cultura Organizacional, Evaluacidon de Desempefio, entre otros que se requieran de acuerdo a la
necesidad de la empresa).

X.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

y. Elaborar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Gestion Humana el boletin estratégico
del area de su competencia.

z.  Elaborar los reportes de informacion referidos a los diversos procesos que desarrolla o informacion
obligatoria, portal de transparencia, que son requeridos por areas internas de la organizacidn,
FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, asi como reportes para el
portal de transparencia.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Cddigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestidén de Calidad.

b. Hacer buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto Profesional de Bienestar Social
Organo Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica Departamento de Gestion Humana
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Gestion Humana
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO.

Supervisar y gestionar los diferentes planes y programas que brinden bienestar al personal y su familia.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Gestion de procesos

a.

C.

Gestionar y administrar de manera eficiente los procesos del Modelo de Gestién Humana
Corporativa MGHC del FONAFE a su cargo de acuerdo a los lineamientos corporativos y las buenas
practicas:

i. Proceso 14: Gestidon de bienestar social.

ii. Proceso 16: Gestién del clima laboral.
Analizar las actividades que se vienen realizando en cada proceso, procurando identificar e informar
al jefe inmediato superior de posibilidades de recorte de pasos o sistematizacion de los procesos
con el objeto de lograr la mayor eficiencia posible en las labores.
Mantener actualizado el sistema de indicadores de gestién, vinculado los procesos que administra.

Gestion de bienestar social

d.

Proponer las politicas en el campo del bienestar social, fijando metas y objetivos y las
correspondientes acciones para su cumplimiento.

Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar los planes, programas y actividades de bienestar y
servicio social a través de acciones de promocién y educacién social, dirigido a los trabajadores y
dependientes calificados.

Elaborar, gestionar y ejecutar el plan anual de bienestar.

Programar y efectuar visitas domiciliarias para certificar los motivos de ausentismo del trabajador o
conocer problemas familiares que redunden en el desempefio laboral e informar al Jefe del
Departamento Gestion Humana, brindando el apoyo psicoldgico, de salud u otro requerido.
Programar y efectuar visitas a la Central Hidroeléctrica de Machupicchu, para implementar
asistencia en bienestar social.

Gestion del clima laboral

.
j.
k.

Gestionar la medicion del clima laboral y cultura organizacional.

Gestionar el cumplimiento del plan de clima laboral anual.

Mantener actualizado el sistema de indicadores de gestidn, vinculado a la motivacion y satisfaccion
de personal.
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I.  Gestidn de las actividades de integracion de la empresa: aniversario de la empresa, dia del trabajo,
dia del padre/madre, hijos de los colaboradores por navidad, fiesta por cierre de afio, dias de
integracién, cumpleaios, etc.

m. Mandar saludos a los colaboradores por su cumpleafios, asi como por el dia de la amistad, técnicos,
madre, padre, mujer, ingenieros, técnicos, contadores, abogados, administradores, enfermeras,
secretarias, economistas, y todo aquel que se pudiera realizar en reconocimiento a los
colaboradores.

Seguros personales
n. Informar a las compafiias de seguros en caso de siniestros relacionados a seguros personales y
gestionar la obtencién del seguro.

Higiene ocupacional y salud clinica de los colaboradores

0. Apoyar y coordinar con la oficina de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente SSOMA la
ejecucion de los exdmenes médicos ocupacionales EMO de ingreso, periddicos y salida de los
colaboradores y practicantes.

p. Apoyar y coordinar con la oficina de SSOMA el seguimiento de la salud de los colaboradores
realizados por el Médico Ocupacional.

g. Apoyary coordinar la realizacién de acciones de bienestar para los colaboradores.

Coordinar con las clinicas u hospitales la oportuna atencidn a los colaboradores, familiares y

practicantes en temas de salud clinica.

Brindar la atencién de emergencia y primeros auxilios en caso sea necesario.

Gestionar y administrar el Programa de Asistencia Medico Familiar (PAMF) de los trabajadores.

Realizar las coordinaciones con el Médico de la empresa y el Médico Auditor del PAMF.

Gestionar la contratacion de plazas SERUMS.

-

< c t+tonw

Gestion de las relaciones laborales e individuales
w. Evaluar y atender los diferentes reclamos y consultas sobre los procesos y gestiones a su cargo,
formulando los informes respectivos en caso sea necesario.

Administracion de contratos

X. Gestionary dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT o procesos de seleccion
relacionados a los procesos de su gestidn (uniforme y/o ropa de trabajo, transporte de personal,
Medicamentos, canastas navidefias, gestidn del clima laboral, psicélogo organizacional, entre otros).

y. Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

z. Elaborar los reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su gestion o informacion
obligatoria, portal de transparencia, que son requeridos por dreas internas de la organizacién,
FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, asi como reportes para el
portal de transparencia.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
Ejercer la representacidn por delegacion a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

b. Elaborar informes y emitir opinién técnica en materias de su competencia.

c.  Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.

d. Supervisar la ejecucidn de los contratos de tercerizacidon de su departamento, que le sean asignados
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e. Hacer buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

f.  Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

CAPITULO Il - GERENCIA DE PROYECTOS

Articulo 13.- Gerencia de Proyectos

La Gerencia de Proyectos es la responsable de administrar los proyectos de la empresa de acuerdo a
términos contractuales y las mejores condiciones de calidad, cantidad, oportunidad y costos, que
garanticen el incremento de la produccién y el afianzamiento de la generacion eléctrica de la empresa, en
el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidon de Inversiones Invierte.Pe.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Gerencia de Proyectos

Departamento de Departamento de
Investigacion de Desarrollo de
Proyectos proyectos
Profesional de Profesional de
Investigacion de Desarrollo de
Proyectos Proyectos
Gerencia

Subgerencia
Departamento

Oficina

JOmann

Colaborador
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Nombre del Puesto: Gerente de Proyectos
Organo: Gerencia de Proyectos
Unidad Organica:
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente General
B. SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Investigacion de Proyectos

Jefe del Departamento de Desarrollo de Proyectos

MISION DEL PUESTO

Administrar el desarrollo de los proyectos, inversiones y obras a cargo de la Gerencia de Proyectos para
gue se realicen en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costo dentro del marco normativo
aplicable a EGEMSA, para el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico y Plan
Operativo Institucional.

.
a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracién y/o actualizaciones del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo
Institucional de la Empresa que gestiona el drea de Planeamiento de la Empresa.

Verificar que se efectue las actualizaciones anuales del diagndstico de brechas de la Empresa.
Proponer a la Gerencia General, los criterios complementarios a los criterios de priorizacion
sectoriales para las inversiones de EGEMSA.

Proponer el Programa Multianual de Inversiones (PMI) a la Gerencia General y Directorio, para su
aprobacion.

Revisar que las inversiones del Programa Multianual de Inversiones y/o cartera de inversiones se
encuentren alineadas a los objetivos estratégicos del Sector, FONAFE y EGEMSA.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las metas e indicadores establecidos para la Gerencia de
Proyectos, orientados al logro de los objetivos previstos en el Plan Estratégico Institucional,
Programa Multianual de Inversiones y Plan Operativo Institucional.

Gestionar la asignacion presupuestal y recursos necesarios requeridos por el Departamento de
Investigacion y Departamento de Desarrollo de Proyectos para los proyectos a cargo de la
Gerencia de Proyectos.

Autorizar el pago de las valorizaciones de obra, estudios, contratos u otros a cargo de la Gerencia
de Proyectos, previa conformidad del Administrador de Contrato y/o Jefe de Departamento de
Desarrollo de Obras y/o Jefe de Departamento de Investigacion de Proyectos.

Gestionar las reuniones mensuales con el Equipo de Seguimiento de Inversiones de la Empresa.
Participar en las reuniones del Comité de Seguimiento de Inversiones informando sobre la gestion
de inversiones aprobadas en el Programa Multianual de Inversiones.

Informar mensualmente a la Gerencia General sobre la gestion de las Inversiones.

Gestionar al drea de recursos humanos los programas de capacitaciéon para el personal de la
Gerencia de Proyectos.
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Monitorear el cumplimiento de las metas de la Gerencia de Proyectos, proponiendo mejoras y/u
acciones correctivas a la Gerencia General de ser necesario.
Participar en los Comités de Gerencia de la Empresa.

Presentar Informes Técnicos requeridos por la Gerencia y/o Directorio de la Empresa.
Representar a EGEMSA en los eventos externos que se le encargue.

Ejecutar los procesos de evaluacion de desempeio del personal a su cargo tomando las acciones
correctivas de ser necesario.

Impulsar la evaluacion y/o implementacidn de las iniciativas de innovacidn y/o desarrollo de nuevas
tecnologias en los procesos productivos, que sean propuestas por las dreas usuarias y/o Stake
Holders de la Empresa.

Autorizar permisos, salidas, vacaciones requeridas por el personal a su cargo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

Cumplir las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y Reglamentos Internos y Externos de
trabajo, de Control Interno, Gestién de Riesgos, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de
Gestion de Calidad.

Administracion de Contratos

v. Gestionar la aprobacion de los requerimientos necesarios menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccion relacionados a su gestidon que impulsen las dreas a su cargo.

w. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

X. Gestionar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacién,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, DGPMI u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

b. Emitir opinion técnica y/o presentar informacion solicitada por los Stake Holders en asuntos que son
materia de su competencia.

c. Realizar la supervision de las actividades del personal a su cargo en las actividades y horarios
laborales establecidos.

d. Dargarantia del buen uso y conservacién de los activos de la empresa que se encuentren a su cargo.

e. Emitir opinidn técnica en comités especiales y/o permanentes de ser el caso.

f.  Gestionar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacién de su area segun los canales
y procedimientos establecidos.

g. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Investigacidn de Proyectos
Organo: Gerencia de Proyectos
Unidad Organica: Departamento de Investigacion de Proyectos
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente de Proyectos
B. SUPERVISA A: Profesional de Investigacidon de Proyectos

MISION DEL PUESTO

Responsable de la correcta formulacion y evaluacidn de los proyectos y obras en la fase de preinversién
a fin de determinar su viabilidad y/o aprobacién, para que se realicen en las mejores condiciones de
calidad, oportunidad y costo dentro del marco normativo aplicable a EGEMSA.

a.
b.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Actualizar anualmente el diagndstico detallado de la situacion de brechas de la Empresa.

Analizar y sustentar criterios complementarios a los criterios de priorizacion sectoriales para la
implementacion de las inversiones de EGEMSA, presentando a la Gerencia de Proyectos a fin de
proponer su aprobacion.

Implementar acciones necesarias para el logro de las metas e indicadores previstos en el Plan
Estratégico Institucional, Programa Multianual de inversiones, Plan Operativo Institucional para
el Departamento a su Cargo y efectuar las evaluaciones anuales de acuerdo a las metodologias
establecidas por la DGPMI, gestionando la publicacion en el portal institucional en cumplimento
de la normativa Invierte.pe.

Ser responsable de la fase de Formulacion y Evaluacion del Ciclo de Inversion.

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion, aprobados por la
DGPMI o por los Sectores, segun corresponda, para la formulacion y evaluacion de los proyectos
de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados al Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativo de EGEMSA.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion, con el fin de sustentar la concepcion
técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacion de su
viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado
previstos en la fase de Programacion Multianual; asi como, los recursos para la operacion y
mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas de
financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion,
de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion correspondientes a la etapa de
preinversion.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion.

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion.
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Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion, registrando el proyecto de inversion en el
Banco de Inversiones, asi como el resultado de la evaluacion realizada.

Coordinar con la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones OPMI del MINEM y el MEF y
demads Interesados, sobre el Programa Multianual de Inversiones de EGEMSA.

Verificar las condiciones de consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o
documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversion que sustento la declaracion de
viabilidad de los proyectos de inversion en concordancia a los procedimientos normados.

Dar cumplimiento de las normas y disposiciones del MEF, DGE, ANA, MINAM, OSCE, OCI-CGR,
INVIERTE.PE, FONAFE y MINEM, SERNANP, MINISTERIO DE CULTURA, CENEPRED, OSINERGMIN y
demads entidades vinculadas en la Gestion de Proyectos, durante el desarrollo de los estudios de
preinversion de las Inversiones de EGEMSA.

Asumir la Jefatura de los Estudios de Preinversion a su cargo.

Evaluar e identificar riesgos inherentes a los proyectos de inversion durante el desarrollo de los
estudios de preinversion proponiendo acciones de control a su Jefatura

Comunicar y ejecutar los procesos de evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

Realizar los requerimientos de personal necesarios para la gestion de las inversiones a su cargo.
Gestionar las necesidades de capacitacion de su drea segun los canales y procedimientos
establecidos.

Gestionar en calidad de drea usuaria la elaboracion de estudios de preinversion u otros necesarios
que se encuentren fuera del alcance de sus funciones y/o competencia.

Activar y/o desactivas inversiones en el marco del Sistema Invierte.Pe.

Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

Formular las especificaciones técnicas, términos de referencia, asi como los requisitos de
calificacién; ademas de justificar la finalidad publica de las contrataciones vinculadas a la ejecucidn
de las inversiones en la etapa de preinversion.

Asistir en las gestiones de cooperacidn técnica internacional y programas de inversiones.

Administracion de Contratos

X.

Z.

Responsable de Administrar los contratos vinculados a la gestion del Departamento de
Investigacion de Proyectos en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
otorgando las conformidades correspondientes durante su implementacion.

Administrara, gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o
procesos de seleccidn relacionados a su gestidn.

Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

aa.

bb.

CC.

dd.

Responsable del envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

Registrar y mantener de forma Organizada y actualizada la documentacion original de las
Inversiones y gestiones a su cargo, con las firmas correspondientes en formato PDF, Excel y Otros;
en el portal de la Gerencia de Proyectos.

Mantener Bajo Custodia a responsabilidad la documentaciéon original de Viabilidad y/o
aprobacion de las Inversiones.

Presentar mensualmente a la Gerencia de Proyectos un resumen ejecutivo de la gestion de las
Inversiones a su cargo proponiendo acciones correctivas de corresponder.
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
a. Proponerlaaplicacidn de programas de optimizacidn de procedimientos y racionalizacion de costos.
b. Monitorear las actividades del personal a su cargo y dar garantia por el buen uso y conservacion
de los activos de la empresa a su cargo.
Efectuar la representacion por delegacidn a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.
Dar cumplimiento a las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y reglamentos internos y
externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema de Gestion
de Calidad.

f.  Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Investigacion de Proyectos
Organo: Gerencia de Proyectos
Unidad Organica: Departamento de Investigacion de Proyectos
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Investigacion de Proyectos
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Gestionar la formulacién de los proyectos y obras en la fase de preinversion a fin de determinar su
viabilidad y/o aprobacion, para que se realicen en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y
costo dentro del marco normativo aplicable a EGEMSA.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Responsable de planificar, brindar soporte, administrar y monitorear técnicamente los procesos
relacionados a la Gestion de Proyectos dentro del marco de la normativa vigente en coordinacion
permanente con la Gerencia de Proyectos, Unidades Ejecutoras y Unidad Formuladora de la
Entidad y demds involucrados, utilizando el enfoque BIM y PMO, presentando reportes
correspondientes.

Formular y/o verificar que los estudios de preinversion se desarrollen aplicando los contenidos, las
metodologias y los pardmetros de formulacidn y evaluaciéon del sistema Invierte.Pe.

Formular las fichas técnicas y estudios de pre inversién sustentando la concepcion técnica,
econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los objetivos,
metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programaciéon Multianual de
Inversiones.

Preparar la informacidn sobre las inversiones, que solicite la DGPMI y los demas drganos del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones

Identificar riesgos inherentes a los proyectos de inversion durante la formulacién de los estudios de
pre inversion proponiendo a su Jefatura las acciones de control correspondientes

Hacer seguimiento permanente a la actualizacion de los datos de los proyectos de inversion en el
Banco de Inversiones del MEF reportando para su correccion las desviaciones identificadas a los
responsables correspondientes.

Dar soporte en el planeamiento y formulacién de estudios de preinversion al drea usuaria e
interesados.

Administrar contratos a su cargo vinculados al desarrollo de los estudios de preinversién.

Elaborar términos de referencia y/o contratar los servicios necesarios, para los estudios de pre
inversion en coordinacion con su Jefatura.

Desarrollar las evaluaciones técnicas de estudios requeridos por su jefatura.
Elaborar Informes sobre los proyectos de inversidén requeridos por su Jefatura y/o Gerencia.

Elaborar informes técnicos vinculados a los estudios en etapa de pre inversion.
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Verificar el cumplimiento de las normas técnicas en los estudios de preinversion de la Gerencia de
Proyectos.

Supervisar y/o efectuar inspecciones a los trabajos de campo para elaboracion, actualizacion,
modificaciéon o ampliacién de estudios encargados segln corresponda

Revisar las propuestas innovadoras técnicas, de procedimientos, materiales, etc. para mejorar la
productividad, la calidad y la seguridad del sistema eléctrico verificando la conveniencia de su
implementacion.

Preparar y/o revisar propuestas de proyectos o modificaciones dirigidos a mejorar el uso de la
capacidad instalada de los servicios.

Revisar y emitir opinion técnica a las ampliaciones del plazo, 6rdenes de cambio, adicionales,
deductivos, controversias y paralizaciones que se puedan presentar en el proceso de ejecucion de
los contratos de estudios de preinversién a su cargo.

Administracion de Contratos

r.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

s. Administrar contratos encargados y/o los derivados de su requerimiento en calidad de area
usuaria.

t.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

u. Registrar y mantener de forma Organizada y actualizada la documentacion original de las
Inversiones y gestiones a su cargo, con las firmas correspondientes en formato PDF, Excel y Otros;
en el portal de la Gerencia de Proyectos.

v. Responsable del envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de la
gestion de proyectos o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la
organizacion, FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar sus funciones en el marco de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.

b. Dar buen uso de los recursos ademds del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico y/o Gerencia.
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Desarrollo de Proyectos
Organo: Gerencia de Proyectos
Unidad Organica: Departamento de Desarrollo de Proyectos
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente de Proyectos
B. SUPERVISA A: Profesional de Desarrollo de Proyectos

MISION DEL PUESTO

Gestionar los proyectos y obras asignados, en la fase de ejecucidn de las inversiones, para que se realicen
en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costo dentro del marco normativo aplicable a la
empresa.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar en calidad de drea usuaria la elaboracion del expediente técnico o documento
equivalente de los proyectos de inversion e Inversiones IOARR a su cargo, sujetdndose a la
concepcion técnica, econémica y el dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de
preinversion, segun sea el caso.

Gestionar la aprobacion del expediente técnico o documentos equivalentes, conforme a la
normativa de la materia, antes del inicio de la ejecucion fisica de las inversiones.

Mantener actualizada la informacion del avance de la ejecucion de las inversiones a su cargo en
el Banco de Inversiones e Infobras durante la fase de Ejecucion, en concordancia con la Ficha
Técnica o el estudio de preinversion, para el caso de los proyectos de inversion y con el PMI
respectivo.

Ser responsable por la ejecucion fisica y financiera del proyecto de inversion y de las inversiones
de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion a su cargo, sea que lo
realice directa o indirectamente conforme a la normatividad del Invierte.pe y de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Cautelar que las inversiones se ejecuten en concordancia con lo establecido en el Expediente
Técnico.

Cautelar que se mantenga la concepcion técnica, economica y dimensionamiento de los proyectos
de inversion durante la ejecucion fisica de estos.

Registrar en el Banco de Inversiones y antes de ejecutarlas, las modificaciones que se presenten
durante la ejecucion fisica del proyecto de inversion que se enmarquen en las variaciones
permitidas por la normativa de contrataciones.

Gestionar la liquidacion fisica y financiera respectiva, cerrando el registro respectivo en el Banco
de Inversiones.

Remitir informacién sobre las inversiones que soliciten los 6rganos del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y demds stake holders vinculados a las
inversiones en etapa de inversidn a su cargo.

Gestionar los estudios ambientales, Planes de Monitoreo Arqueoldgico, Licencias de construccidn
y requisitos necesarios para la implementacion de los proyectos de Inversion.
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aa.

bb.

CC.

dd.

Verificar que, para el desarrollo de las obras, se cuente con la disponibilidad fisica del terreno la
misma que debe estar incluida en los procedimientos de seleccion.

Velar por la obligacién en la cual los residentes de obra o supervisor presten servicio a tiempo
completo, salvo en aquellos casos que la normativa lo permita.

Velar por que durante la Elaboracién de los Expedientes Técnicos de Obra se cuente con un Jefe de
Proyecto responsable técnico de su elaboracidn, con no menos de 2 afios de experiencia en la
especialidad.

Velar por que el perfil que se establezca para el supervisor de obra en la convocatoria del
procedimiento, cumpla al menos con la experiencia y calificaciones profesionales establecidas para
el residente de obra.

Participar en la recepcién de las obras y/o proyectos en su etapa de inversion.

Gestionar los adicionales y/o deductivos de obra dentro del marco normativo de la LCAE y su
Reglamento emitiendo opinion al respecto.

Revisar los informes de avance de obra y cautelar la ejecucidn de las inversiones en los plazos y
costo establecidos, proponiendo sus mejora o modificaciones en caso de desviaciones de ser
necesarios.

Formular las especificaciones técnicas, términos de referencia o expediente técnico,
respectivamente, asi como los requisitos de calificacion; ademas de justificar la finalidad publica de
las contrataciones vinculadas a la ejecucion de las inversiones.

Evitar fraccionar la contratacién de obras a través de dos o mds procedimientos de seleccion.
Hacer seguimiento y revision a los cronogramas, calendarios de ejecucion, curva S, informes de
revision, entre otras herramientas de gestion, asi como, las valorizaciones de cada una de las
obras que administra en su cartera en concordancia con el Supervisor y/o Inspector de Obra.
Velar qué en los contratos de obra, se identifiquen y asignen los riesgos previsibles de ocurrir
durante su ejecucién segun directivas del OSCE, en concordancia al analisis realizado en la
planificacién el mismo que debe formar parte del expediente técnico.

Asumir la funcién de Administrador de Usuarios de Cuaderno de Obra Digital y velar por el
cumplimiento de la Directiva nro. 009-2020-OSCE/CD “Lineamientos para el uso del cuaderno de
obra digital”.

Evaluar las modificaciones de proyectos en inversion requeridos por las gerencias y/o directores
y/o su jefatura.

Elaborar Informes de la fase de ejecucién de los proyectos de inversidn requeridos por la entidad u
otras autoridades.

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables a la empresa en la fase de ejecucidn de
los proyectos de inversion.

Efectuar inspecciones de campo para verificar el desarrollo de las obras en la fase de ejecucién de
las inversiones.

Dar atencidn a las consultas técnicas de los contratistas, supervisores y proyectistas por las
observaciones que hubieran planteado en la fase de ejecucién de los proyectos.

Preparar propuestas innovadoras técnicas, de procedimientos, materiales, etc. para mejorar la
productividad, la calidad y la seguridad del sistema eléctrico.

Proponer proyectos o modificaciones dirigidos a mejorar el uso de la capacidad instalada de
produccién de la entidad.

Verificar la correcta ejecucién fisica de los proyectos de inversidon (hasta la liquidacién del
proyecto).
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ee.

ff.

gs8.

hh.

i

kk.

Gestionar al Departamento de Investigacién de Proyectos, la Activacidén y/o Desactivacién de las
Inversiones a su cargo.

Participar en la concepcién, desarrollo, ejecucién y evaluacidn de proyectos de pre inversion.
Revisar y emitir opinién, a las érdenes de cambio, controversias y paralizaciones que se puedan
presentar en el proceso de ejecucién de los proyectos de inversion.

Comunicar y ejecutar los procesos de evaluacion de desempefio de todo el personal del
Departamento proponiendo las mejoras y/o acciones correctivas a la gerencia de proyectos.
Realizar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacién de su area segun los canales
y procedimientos establecidos.

Efectuar la representaciéon por delegacién a la empresa en los eventos que le sean encomendados

Elaborar informes y emitir opinién técnica en materias de su competencia.
Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.

Administracién de Contratos
mm. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

nn. Responsable de Administrar los contratos vinculados a la gestion del Departamento de Desarrollo
de Proyectos en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento otorgando las
conformidades correspondientes durante su implementacion.

Reporte

00. Registrar y mantener de forma Organizada y actualizada la documentacion original de las
Inversiones y gestiones a su cargo, con las firmas correspondientes en formato PDF, Excel y Otros;
en el portal de la Gerencia de Proyectos.

pp. Presentar mensualmente a la Gerencia de Proyectos un resumen ejecutivo del avance de las
Inversiones a su cargo.

gg. Gestionar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y

Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.

Dar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Desarrollo de Proyectos
Organo: Gerencia de Proyectos
Unidad Organica: Departamento de Desarrollo de Proyectos
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Desarrollo de Proyectos
B. SUPERVISA A: N/A

Il.  MISION DEL PUESTO

Coordinar y controlar la ejecucion de la cartera de obras designadas a su cargo, elaborando informes de
gestidon sobre avance de obra (técnico y financiero), reportes cualitativos y fichas técnicas; actualizando
y supervisando la ejecucion de las inversiones asignadas, del Programa de Inversiones de la empresa,
asegurando la correcta elaboracidn, revisién y ejecucién de los informes de los expedientes técnicos.

lIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisary dar conformidad técnica al expediente técnico o documento equivalente de los proyectos
de inversién, en materia de su competencia, sujetdndose a la concepcion técnica, econdmica vy el
dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de preinversién, segin corresponda,
velando que se desarrollen dentro del marco normativo vigente.

b. Inspeccionar la ejecucién fisica y financiera de las inversiones que le encargue su superior
jerdrquico y/o Gerencia.

c. Registrar y mantener actualizada la informacion de la ejecucion de las inversiones a su cargo en el
Banco de Inversiones durante la fase de ejecucion e Infobras.

d. Gestionar los estudios ambientales, Planes de Monitoreo Arqueoldgico, Licencias de construccién
para la implementaciéon de los proyectos de inversion encargados y/o en coordinacion con su
jefatura.

e. Verificar que las obras se ejecuten dentro de las instalaciones o propiedad de la entidad.

f.  Participar en la recepcién de las obras y/o proyectos en la fase de ejecucion de la inversion.

g. Gestionar con el sustento correspondiente los adicionales y/o deductivos de las obras encargadas
0 a su cargo.

h. Revisar los informes de avance de obra y cautelar la ejecucidon de la inversion en los plazos
establecidos proponiendo sus mejoras o modificaciones en caso de desviaciones.

i.  Controlar y evaluar el alcance, presupuesto y plazos de la formulacién de los expedientes de
proyectos, incluyendo los Estudios de Impacto Ambiental (EIA) o Declaracidon de Impacto Ambiental
(DIA), y los Certificados de Inexistencia de Restos Arqueoldgicos (CIRA).

j. Revisar los cronogramas, calendarios de ejecucién, curva S, informes de revisidn, entre otras
herramientas de gestion, asi como, las valorizaciones de cada una de las obras que administra en su
cartera.

k.  Evaluar y visar el contenido de los expedientes técnicos de obra de proyectos, especificaciones
técnicas, los documentos técnicos, disefios, andlisis de precios unitarios, presupuestos,
cronogramas de ejecucidn, cronogramas valorizados, gestidn de riesgos y otros propios del
expediente técnico.
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Realizar la programacion técnica de los trabajos a ejecutarse.

Inspeccionar y controlar que las inversiones asignadas a su cargo, se ejecuten en concordancia con
lo establecido en el expediente técnico, normas, reglamentos, directivas internas y externas de
obligatorio cumplimiento.

Revisar, evaluar y emitir opinién sobre las ampliaciones del plazo, 6rdenes de cambio, adicionales,
deductivos, controversias y paralizaciones que se puedan presentar en el proceso de ejecucion de
obra, en concordancia a lo establecido a la Ley de Contrataciones del Estado.

Elaborar y/o revisar la liquidacidn de las obras que le sean asignadas.

Realizar la induccion al cargo de los supervisores y asistentes de obra, otorgando apoyo en el
desempeiio de sus actividades.

Realizar el control de pdlizas de seguros de los contratistas que ejecuten la cartera de obras a su
cargo.

Presentar propuestas y participar en las modificaciones de los proyectos de inversion.

Asumir la funcion de “Usuario de Monitoreo de Obra”, en el marco de la Directiva nro. 009-2020-
OSCE/CD y/o sus actualizaciones.

Efectuar el control de ingresos y salidas de material de las obras a su cargo y/o de las que se le
encargue su superior jerdrquico.

Administracion de Contratos

u. Responsable de administrar los contratos que se le encargue, en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento otorgando las conformidades correspondientes
durante su implementacion.

v. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes contratos, pedidos de compra menores a 8 UIT y/o
procesos de seleccidn relacionados a su gestion.

w. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

X.  Responsable del envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

y. Registrar y mantener de forma Organizada y actualizada la documentacion original de las
Inversiones y gestiones a su cargo, con las firmas correspondientes en formato PDF, Excel y Otros;
en el portal de la Gerencia de Proyectos.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.

b. Dar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico y/o Gerencia.
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CAPITULO Il - SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
Articulo 14. - Subgerencia de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciones

La Subgerencia de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones es una unidad orgdnica encargada de
asegurar la operacion, seguridad y eficiencia de los sistemas tecnoldgicos, asi como de planificar el
desarrollo y la demanda de la infraestructura tecnologica de la empresa. Ademds, gestiona la
ciberseguridad para proteger tanto la infraestructura tecnologica como la informacion de la empresa.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Sub Gerencia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones

Profesional de Gestion
de Sistemas

Profesional de Profesional de Soporte,
Gestion Documental Redes e Infraestructura

Gerencia

Subgerencia
Departamento

Oficina

Jomnn

Colaborador
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Nombre del Puesto:
Organo:
Unidad Organica:

I.  LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE:

Subgerente de la Tecnologia de Informacion y Comunicaciones
Gerencia General
Subgerencia de la Tecnologia de Informacién y Comunicaciones

Gerente General

Profesional de Gestidn de Sistemas
Profesional de Soporte, Redes e Infraestructura
Profesional de Gestion Documental

SUPERVISA A:

MISION DEL PUESTO

Responsable de dirigir la planificacion, gestion y supervision de la operacion, seguridad y eficiencia de
los sistemas tecnoldgicos necesarios para el desarrollo y la gestion empresarial. Ademds, disefiar e
implementar estrategias tecnolégicas que agreguen valor al negocio, y gestionar la ciberseguridad
para salvaguardar la infraestructura tecnoldgica y los datos de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar, consolidar de acuerdo a las necesidades de las areas usuarias, desarrollar, ejecutar e

iv. Planes de contingencia y recuperacion de desastres de tecnologias de informacion y

Establecer las procesos y procedimientos, normas, estandares y metodologias para la gestidn de las
actividades y uso de recursos de tecnologias de informacion, considerando las mejores practicas del

Identificar ineficiencias en los diversos procesos empresariales con el objeto de automatizarlos a
través de sistemas informaticos que permitan general mayor eficiencia y mitigacion de errores

Proponer los planes y presupuestos para la adquisicién de recursos de tecnologias de informacion,
requeridos para asegurar la renovacion tecnoldgica e implantacion de los proyectos de Tecnologia

Elaborary controlar los indicadores de desempefio para los servicios de tecnologias de informacion

Administrar los riesgos de su competencia, mediante la identificacion, tratamiento y control en linea
con las politicas de Gestion Integral de Riesgos, incluyendo la gestion de continuidad TIC y

Administrar el presupuesto asignado a su drea, realizando un oportuno seguimiento y control de su

a.
implementar los siguientes documentos de gestion:
i.  Plan estratégico de tecnologias de la informacidn.
ii.  Plan operativo informatico y de comunicaciones.
iii. Plan de ciberseguridad.
comunicaciones.
v. Plan de mantenimiento de equipos.
vi. Otros requeridos para la gestién de TIC integral.
b.
sector y el cumplimiento normativo.
c.
humanos.
d.
de Informacidn y Comunicaciones.
e.
garantizando la calidad y eficiencia de los mismos.
f.
seguridad de informacion.
g.
ejecucion.
h.

Asegurar el mantenimiento de copias de respaldo de datos de la gestion empresarial.
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V.

En conjunto con el Comité de Gobierno y Transformacion Digital, Planificar e implementar
estrategias tecnoldgicas de valor para el negocio.

Elaborar las normas, procedimientos y directivas que definan la gestion y operacidn de los servicios
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC), asegurando el buen uso de los recursos
informaticos.

Supervisar la asistencia técnica a las unidades organicas de la organizacion en la mejora de sus
procesos, en el dmbito de su competencia.

Supervisar la implementacion de infraestructura tecnolégica y los sistemas informdticos de la
empresa.

Supervisar la administracion de las cuentas de usuarios, niveles de acceso a software, uso de
firmas digitales e intercambio electrénico de documentos.

Supervisar el cumplimiento de los contratos con terceros de su competencia.

Planificar la demanda y los requerimientos de la infraestructura tecnolégica de la empresa a fin
de optimizar los procesos empresariales.

Planificary supervisar la adquisicion de recursos de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones,
asegurando la alineacion con los objetivos estratégicos de la empresa.

Supervisar la realizacion del inventario anual de equipos informdticos, de comunicacion y
software.

Evaluar los procesos administrativos y sistema de informacién existentes, a fin de optimizar el uso
del software y hardware de la empresa.

Disenar, desarrollar e implementar los proyectos de Tecnologias de informacion vy
Comunicaciones, considerando los procesos criticos y requerimientos de informacion.

Verificar que las areas de la empresa cuenten con la infraestructura tecnoldgica adecuada para los
requerimientos técnicos de los sistemas de informacion.

Supervisar el soporte técnico que se brinda a las diferentes dreas de la empresa en las actividades
de su competencia

Dar cumplimiento al Sistema de Seguridad de la Informacion.

Administracion de Contratos

w. Supervisar y controlar el cumplimiento de los contratos con terceros. Participar en los comités de
seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

X. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacion obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacién,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Administrar en forma eficaz los recursos asignados a la Subgerencia, de acuerdo con los
lineamientos fijados por la Alta Direccion.

b. Participar en la elaboracidn del Plan Estratégico Institucional, plantear y dirigir la implementacion al
Plan Operativo del drea y participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la empresa.

c. Implementar las recomendaciones de su competencia alcanzadas por el Organo de Control,
derivadas de las acciones de control.

d. Proponerlaaplicacidn de programas de optimizacidn de procedimientos y racionalizacién de costos.

e. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
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Dar supervision a las actividades del personal a su cargo y velar por el buen uso y conservacion de
los activos de la empresa.

Aprobar normas, procedimientos, estandares en el ambito de su competencia, para satisfacer los
requisitos de los usuarios y otras partes interesadas.

Participar activamente en la definicidn de iniciativas del negocio a fin de establecer las alternativas
y factibilidad tecnoldgica.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamento Interno de Trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo
y Sistema Integrado de Gestion.

Proponer y ejecutar los procesos de evaluacién de desempeiio de todo el personal a su cargo.

Tomar participacidén en comités especiales y/o permanentes, de ser el caso.

Gestionar los requerimientos de personal y necesidades de capacitacién de su area segun los canales
y procedimientos establecidos.

Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Gestion de Sistemas
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Tecnologia de Informacidn y Comunicaciones
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Subgerente de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Dar garantia de la disponibilidad de los sistemas de informacién de la empresa, evaluar los sistemas
actuales y/o nuevos, para desarrollar adecuadamente las actividades y los procesos comerciales,
operativos, administrativos y de gestion de la empresa.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboraciéon de los planes informaticos y planes de contingencia en concordancia con
los objetivos y necesidades de la empresa.

Definir los estandares necesarios para el desarrollo de sistemas de informacion.

Elaborar y proponer iniciativas de proyectos sobre los procesos empresariales con el fin de
optimizarlos mediante el soporte de herramientas TIC y asegurar su operatividad.

Planificar y presentar planes de contingencia y recuperacién de desastres para la operacién de los
sistemas de informacion

Coordinar con otras areas de la empresa el disefio y organizacion de los sistemas de informacion.
Planificar, implementar y mantener aplicaciones empresariales siguiendo estandares tecnoldgicosy
metodologias establecidos por la empresa.

Gestionar la gestion de accesos, perfiles y seguridad para los recursos de informacion y sistemas de
la empresa

Monitorear y evaluar la funcionalidad y el desempefio de los sistemas implementados en la
empresa.

Analizar, planificar, elaborar y actualizar aplicaciones siguiendo estdndares tecnoldgicos vy
metodologias establecidos por la entidad.

Monitorear la construccidn de las soluciones de acuerdo a los disefios establecidos.

Mantener actualizado el inventario de sistemas de informacién, documentacién relacionada, cddigo
fuente, y llevar a cabo la gestion del cambio sobre los mismos

Controlar la vigencia y la correcta asignacion de licenciamiento de software.

Administrar y velar por un buen funcionamiento de las bases de datos de los sistemas de
informacion.

Gestionar el soporte y asesoramiento técnico a las dreas usuarias sobre los sistemas de informacion
implementados.

Evaluar el desarrollo o ejecucién de los procesos bajo su responsabilidad.

Dar cumplimiento al Sistema de Seguridad de la Informacion.

Cautelar el cumplimiento de la Ley de Transparencia en su rol de responsable del Portal de
Transparencia.

Administracion de Contratos
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r.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

s.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

t.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar la representacién por delegacidn a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

b. Elaborar informes y emitir opinién técnica en materias de su competencia.

c. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Interno de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo
y Sistema Integrado de Gestidn.

d. Efectuar el control la ejecucién de los contratos de tercerizacién de su departamento, que le sean
asignados

e. Gestionar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.

f.  Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Soporte, Redes e Infraestructura
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Subgerente de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Supervisar la operacidon y mantenimiento de las redes e infraestructura tecnoldgica, asi como el
monitoreo del soporte tecnolégico que se brinda a la empresa.

.
a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboraciéon de los planes informaticos y planes de contingencia en concordancia con
los objetivos y necesidades de la empresa.

Elaborar y supervisar el plan del mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware de
la empresa.

Gestionar los recursos de infraestructura tecnolégica para el correcto funcionamiento de los
servicios, asi como dar seguimiento a los proyectos que impliquen cambios en la infraestructura
tecnoldgica, a fin de controlar su impacto

Planificar y presentar planes de contingencia y recuperacién de desastres para la operacion de
comunicacion e infraestructura.

Actualizar el inventario de los equipos, herramientas de trabajo y de los materiales a su cargo.
Establecer, coordinar y actualizar la informacidn actualizada en la pagina Web, de acuerdo a la Ley
de Transparencia y acceso a la informacion publica.

Supervisar la implementacién y mantenimiento de los servidores de la empresa, asi como
proporcionar y mantener actualizada toda documentacion que asegure la continuidad de
operaciones

Gestionar la ejecucion de copias de respaldo de informacién de la entidad, asi como los procesos de
restauracién de la misma.

Actualizar el registro de incidencias, control de cambios y reportes de fallas de los activos de TIC.
Efectuar el requerimiento centralizado y oportuno de equipos, repuestos e insumos de cémputo de
todas las areas de la Empresa.

Documentar las actividades realizadas brindar el reporte necesario en el momento que se lo
requieran.

Ejecutar la administracién de radios y gestionar sus licencias ante el MTC, asi como la Central
Telefénica, Telefonia fija y movil.

Dar el soporte necesario de su competencia cuando sea requerido.

Determinar las configuraciones dptimas para las interfaces entre el hardware y los demas servicios
TIC.

Dar cumplimiento al Sistema de Seguridad de la Informacion.
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Administracion de Contratos

p. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

g. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

r. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacidn referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacion obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacién,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
Ejecutar la representacion por delegacién a la empresa en los eventos que le sean encomendados.

b. Elaborar informes y emitir opinidn técnica en materias de su competencia.

c. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Interno de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo
y Sistema Integrado de Gestioén.
Supervisar la ejecucidn de los contratos de tercerizacidn de su departamento, que le sean asignados
Gestionar el buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su
cargo.

f.  Realizar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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Nombre del Puesto: Profesional de Gestion Documental
Organo: Gerencia General
Unidad Organica: Subgerencia de Tecnologias de Informacidén y Comunicaciones
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Subgerente de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Crear, ejecutar, realizar seguimiento y evaluar las politicas y los lineamientos para la gestion
documentaria y de archivo, gestionando en forma integral el patrimonio documentario de la empresa.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Crear, ejecutar, realizar seguimiento y evaluar las politicas y los lineamientos para la gestion
documentaria y de archivo.

Efectuar la implementacion del Modelo de Gestién Documental y de Archivo.

Recibir, registrar, tramitar y derivar la documentacidn que se recepcionan y se despacha por mesa
de partes de la empresa.

Almacenar en la web los documentos digitalizados en el sistema para que estén a disposicién de
todo el personal de la empresa.

Supervisar y efectuar temas archivisticos.

Realizar la codificacidn a los expedientes.

Gestionar en forma integral (adquisicidn, custodia, conservacién y eliminacién) el patrimonio
documentario de la empresa, conforme a las normas del Sistema Nacional de Archivos y las politicas
de gestién documentaria de la corporacion.

Gestionar la disposicion de ambientes, sistemas de proteccidn, equipos y materiales de archivos de
conformidad con las directivas que emita el Archivo General de la Nacion.

Brindar servicios archivisticos, poniendo a disposicién de los usuarios, la documentacién de la
empresa con fines de informacidn, de acuerdo a las disposiciones legales y administrativas vigentes.
Crear y efectuar las actividades relacionadas a la digitalizacién de los documentos de importancia.
Actualizar y realizar propuestas de los tipos y formatos a utilizar de los documentos que salen y se
tramitan dentro de la empresa.

Elaborar y actualizar los diversos auxiliares o instrumentos descriptivos, que permitan conocer,
localizar y controlar los fondos documentales de la empresa, teniendo en cuenta las caracteristicas
de los documentos y los requerimientos de los servicios de informacidn.

Formular y actualizar, en coordinacidn con las demads dreas de la empresa, el Programa de Control
de Documentos, que debera contener los plazos de retencidn para la transferencia y/o eliminacion
de todas las series documentales.

Realizar acciones de control y autenticacion de la documentacion interna.

Actualizar, custodiar y organizar los archivos y documentos de almacén.

Digitalizar los files de las diversas oficinas, con el objeto de generar un archivo digital.
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g. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Administracion de contratos

r. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra de 1-8 UIT relacionados a los

procesos tributarios (Asesorias, consultorias, entre otros).

s.  Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

t.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de gestion
logistica o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacion,
FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar funciones en cumplimiento de las normas, directivas, resoluciones, procedimientos y
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno

Corporativo y Sistema de Gestién de Calidad.

b. Realizar buen uso de los recursos ademas del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

c. Efectuar otras funciones que les sean asignadas por su superior jerarquico.
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TiTULO VI
DE LOS ORGANOS DE LINEA

CAPITULO | - GERENCIA COMERCIAL

Articulo 15.- Gerencia Comercial

La Gerencia Comercial es la responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos
de coordinacién operativa y comercializacion de la energia eléctrica generada por la empresa, negociando
contratos de suministros de energia con clientes libres y regulados que tiendan a maximizar el margen
comercial, asi como contratos de compraventa y la valorizacion de potencia y energia con otras

generadoras.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Gerencia Comercial

Departamento de
Comercializacion

Departamento de
Coordinacion
Operativa

Coordinador de Regulacién y
Desarrollo del Negocio

Profesional de
Gestion Comercial

Profesional de Profesional de
Regulacion de Movimiento de
Mercados Energia

Profesional de
Medicién y Calidad
de Energia

Profesional de
Centro de Control

Gerencia

Subgerencia
Departamento

Oficina

EEnn

Colaborador
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Nombre del Puesto: Gerente Comercial
Organo: Gerencia Comercial

Unidad Organica:

A.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerencia General
Jefe del Departamento de Comercializacion
SUPERVISA A: Jefe del Departamento de Coordinacion Operativa

Coordinador de Regulacion y Desarrollo del Negocio

MISION DEL PUESTO

Establecer las politicas y estrategias comerciales y operativas de la empresa a fin de optimizar los ingresos
y egresos comerciales, a través del mercado spot, contratos de suministro que permitan incrementar el
margen comercial y la coordinacion operativa de las instalaciones de EGEMSA.

a.
b.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer la Politica Comercial y operativa de la empresa.

Presentar propuesta para la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEl), en la definicidn de
indicadores de gestidon y conducir la ejecucién del presupuesto correspondiente al ambito de su
competencia.

Verificar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POIl) y demas planes de las unidades de
su adscripcién, asegurando que los resultados respondan a los objetivos de la organizacion.

Dar garantia a la adecuada administracion de los recursos financieros a su cargo, mediante la
aplicacion de acciones que procuren la transparencia en las operaciones y la salvaguarda del
patrimonio de la organizacidn.

Establecer la politica y estrategia comercial para presentar ofertas o propuestas de suministro
eléctrico a clientes actuales y potenciales.

Verificar el uso y las necesidades de modelos computacionales y estadisticos, requeridos para el
despacho en tiempo real y la comercializacion de la energia eléctrica.

Gestionar los estudios de investigacion de mercado, proyecciones de la demanda y de venta de
electricidad.

Liderar la negociacion y dirigir la administracion de contratos de suministro de energia eléctrica a
clientes, de compraventa de potencia y energia con otras generadoras y de uso de los sistemas de
transmision.

Gestionar los objetivos de la ejecucion de las operaciones del despacho de energia en las
condiciones requeridas en concordancia con la operacion real del sistema aprobado por el COES.
Coordinar la agenda de trabajo, metas y objetivos de los Departamentos de la Gerencia y efectuar
el seguimiento respectivo.

Gestionar el logro de los objetivos para las compensaciones y retribuciones econdmicas que se
deben pagar y cobrar al COES, OSINERGMIN, OEFA, MINEM-DGE y otros respectivamente.
Gestionar los objetivos de facturacidn de los suministros de electricidad a los clientes de la empresa,
asi como de las transferencias entre los integrantes del COES.

Implementar acciones para la fidelizacion de clientes, asi como medir su satisfaccion.
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n. Evaluar los planes y programas de operaciones y asignacion de la generacidn en tiempo real de las
centrales de la empresa, como parte del sistema interconectado nacional.

0. Gestionar los objetivos de la Norma Técnica de Calidad de los servicios eléctricos y proponer las
gestiones de modificacién de la misma cuando sea necesario.

p. Revisar y adecuar sus procedimientos a la normatividad dispuesta por los organismos que regulan
el mercado eléctrico.

g. Representar a la empresa ante el COES y otros organismos y/o designar representantes que deben
asistir a los Comités de Trabajo.

r. Dar reporte mensual de los resultados de su gestion, ante la Gerencia General y Subgerencia de
Planeamiento y Control.

Administracion de Contratos

s. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

t.  Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

u. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Asegurar el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién y Sistema de Control Interno.

Asegurar el cumplimiento de los contratos celebrados en la Gerencia, preservando la calidad del
servicio adquirido.

c. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Gestién de Riesgos, Codigo
de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.

d. Dar seguimiento a la capacitacion y desarrollo del personal que se encuentra bajo su adscripcion;
realizando las evaluaciones de desempefio correspondientes y dando retroalimentacién continua.

e. Realizar otras funciones asignadas por la Gerencia General, relacionadas a la misién del cargo.
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Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Comercializacion
Organo Gerencia Comercial

Unidad Organica Departamento de Comercializacion

I. LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Gerente Comercial

Profesional de Gestion Comercial

PERVISA A:
su S Profesional de Medicidon y Calidad de Energia

MISION DEL PUESTO

Formular, controlar y dar direccién a las actividades referentes a las politicas comerciales de la empresa,
al proceso de comercializacién, buscando una adecuada rentabilidad y minimizando riesgos comerciales,
asegurando una conveniente regulacién de tarifas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Anadlisis y cumplimiento regulatorio

a.
b.

Realizar el seguimiento de cambios regulatorios y normativos para su oportuna implementacion.
Analizar el mercado eléctrico y las tendencias del mismo en el corto, mediano y largo plazo y el
impacto del mismo en la empresa.

Participar en la gestidon e implementacion del plan estratégico comercial.

Evaluar las estrategias comerciales de la empresa que permitan incrementar los ingresos y minimizar
los costos comerciales, en el marco normativo vigente.

Participar en la negociacién de los contratos de venta de energia eléctrica a corto, mediano y largo
plazo, asegurando las mejores condiciones para la empresa.

Determinar la oferta de precios para los clientes o posibles clientes, considerando el andlisis del
mercado eléctrico en el corto, mediano y largo plazo.

Gestidn y Supervision del Proceso de Comercializacion, Medicién y Calidad de Energia

g.

h.

k.

Supervisar el proceso de facturacion por venta de energia eléctrica a clientes y/o a otras
generadoras y los procesos de medicidn, calidad de servicio y regulacidn tarifaria.

Monitorear la correcta aplicacidn y actualizacion de los precios y tarifas del mercado regulado, libre
y spot.

Supervisar el cumplimiento de la correcta operatividad de los sistemas de medicion y la oportuna
ejecucion de la calibracion y/o remplazo de los sistemas de medicién de energia.

Supervisar el proceso de compensaciones y resarcimientos en aplicacién de la Norma Técnica de
Calidad de los Servicios Eléctricos.

Evaluar los costos marginales de corto plazo del Sistema Eléctrico Interconectado Nacional.

Gestion de Facturacion

Verificar la emision oportuna de los comprobantes de pago que debe emitir EGEMSA,
correspondientes al proceso de venta de energia
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m. Verificar la emisién oportuna de los comprobantes de pago por resarcimientos y compensaciones
en cumplimiento a la Norma Técnica de Calidad de los Servicios Eléctricos.

Coordinacidn y Administracion de Contratos con Clientes

n. Coordinar y definir con los clientes aspectos comerciales y de administracién del contrato.

o. Coordinary comunicar a los clientes sus estadisticas de consumo y normativa regulatoria que afecte
la administracién del contrato.

p. Coordinar una adecuada gestion de atencidn a los clientes.

Planeamiento Comercial y Operativo

g. Gestionar la proyeccién de los ingresos por venta al mercado de contratos.

r.  Participaren la planificacién, organizacidn, coordinacién y evaluacion de las actividades relacionadas
con el proceso de comercializacién de la energia eléctrica de EGEMSA de la manera mas favorable
para la Empresa.

Reporte

s.  Establecer un adecuado sistema de indicadores de gestidn, que faciliten la evaluacién de la ejecucién
de los procesos comerciales.

t.  Reportar mensualmente los resultados de la gestion comercial (Informe Comercial).

u. Supervisar el reporte de informacidn a los entes normativos y fiscalizadores Osinergmin, MINEM,
las estadisticas de produccidn y venta de energia (SISGEN, SICLI, MODVALI y otros que la regulacion
lo requiera).

v. Supervisar el reporte de informacion a los organismos normativos y fiscalizadores Osinergmin,
MINEM, en relacién al cumplimiento de aplicacién de la Norma Técnica de Calidad de los Servicios
Eléctricos.

w. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacién obligatoria, que son requeridos por dareas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

X.  Efectuar la medicion de satisfaccion de los clientes y remitir el reporte correspondiente.

Gestion Presupuesto

y. Gestionar y dar seguimiento a la elaboracién y ejecucién del presupuesto del Area (Estudio Plan
Estratégico Comercial, Servicios de Asesoria Comercial y Regulatoria, Adquisicién de Medidores de
Energia, entre otros).

Mejora Continua

z. Dar cumplimiento a los Planes de Calidad, Procedimientos, Instructivos y Registros del Sistema de
Gestidn Integrado — SGI.

aa. Coordinar con los responsables de los procesos y procedimientos que tienen relacion con el
desenvolvimiento de los procesos a su cargo.

bb. Efectuar la supervision y evaluacién de la operatividad y eficacia del proceso de Comercializacidn,
proponiendo e implantando acciones que permitan, en un marco de mejora continua, la
optimizacion de la eficiencia, ademas del cumplimiento de las normas de proteccidn
medioambiental y de seguridad y salud ocupacional.

cc. Ejecutar las funciones en cumplimiento con los Procedimientos, Instrucciones, Planes de Calidad y
Registros del SGI (Sistema de Gestién Integrado), establecidos por la empresa.

Administracion de Contratos

dd. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

ee. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Dar garantia al cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, Cddigo de Buen Gobierno
Corporativo, Cédigo de Etica y Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b. Realizar seguimiento y control a la capacitacion y desarrollo del personal que se encuentra bajo su
adscripcidn; realizando las evaluaciones de desempefio correspondientes y dando
retroalimentacion continua.

c. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

d. Readlizar otras funciones asignadas por se jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto.

Pagina: 124 de 192



W —— _ Herramienta de Gestion:
%ege’msa Manual de Organizacion y Funciones — MOF

) Caddigo: S5-GPE-01-02 Version: 04
Nombre del Puesto: Profesional de Gestion Comercial
Organo: Gerencia Comercial
Unidad Organica: Departamento de Comercializacion
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Comercializacion
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Evaluar y simular los nuevos requerimientos de suministro a clientes y definir los esquemas tarifarios.
Administrar y gestionar los contratos de suministro a los clientes.

FUNCION ESPECIFICA

Gestion del Proceso de Comercializacion

a.

Evaluar los nuevos requerimientos de suministros a clientes, asi como la disponibilidad y
conveniencia de su atencidn.

Analizar y evaluar el requerimiento de suministros a clientes, mediante la revision histérica de
informacién de sus perfiles de consumos, pagos, puntos de suministro.

Participar en la planificacidon, organizacién, coordinacién y evaluacién de las actividades
relacionadas con el proceso de comercializacion de la energia eléctrica de EGEMSA de la manera
mas favorable para la Empresa.

Cumplir con el Proceso de Venta de Energia de los clientes libres, regulados y otros.

Analizar las normas legales que tengan impacto en los contratos de venta de energia a los clientes
de EGEMSA y garantizar su cumplimiento.

Gestion de Facturacion

f.

Determinar mensualmente la actualizacion de los precios y tarifas de clientes de licitaciones, clientes
libres, clientes regulados y otros, asegurando la correcta aplicacion de los contratos y la regulacion
vigente.

Calcular los cargos para los Sistemas Aislados, Fondo de Inclusion Social (FISE) y otros, en lo que
corresponde a la facturacidon de los clientes de EGEMSA.

Calcular y revisar las compensaciones por uso de los sistemas secundarios de transmision de
EGEMSA vy terceros, valor agregado de distribucidn y otros cargos regulados y no regulados que
correspondan.

Efectuar el registro y control de la emisidn de los comprobantes por ventas comerciales en el médulo
SD del ERP SAP, para su respectiva cobranza en coordinacion con el area de Contabilidad y Tesoreria.
Verificar y coordinar con el Departamento de Tesoreria los pagos efectuados por los clientes y
efectuar el seguimiento respectivo.

Administracion de Contratos con Clientes

k.

Actualizar la informacidn de los contratos de suministro de electricidad, informacion técnica y
econdémica.
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Participar en reuniones de coordinacién con los clientes, referidas al cumplimiento de contratos de
suministros de electricidad.

m. Gestionar la Atencidon a los Clientes

Planeamiento Comercial y Operativo

n.
0.

Analizar, efectuar la proyeccion de los ingresos por venta al mercado de contratos.

Participar en la planificacidn, organizaciéon, coordinacién y evaluacidn de las actividades
relacionadas con el proceso de comercializacidn de la energia eléctrica de EGEMSA de la manera
mas favorable para la Empresa.

Administracion de Contratos

p. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

g. Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

r. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacion obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

s. Elaborar informes vinculados a la produccién y venta de energia, asi mismo elaborar el balance
mensual del sistema eléctrico EGEMSA.

t.  Informar al Osinergmin, MINEM, las estadisticas de produccién y venta de energia (SISGEN, SICLI,
MODVALI y otros que la regulacion lo requiera).

u. Elaborar la proyeccién de ingresos por venta de energia a clientes.

Mejora Continua

V.

Dar cumplimiento a los Planes de Calidad, Procedimientos, Instructivos y Registros del Sistema de
Gestion Integrado — SGI.

Coordinar con los responsables de los procesos y procedimientos que tienen relacién con el
desenvolvimiento de los procesos a su cargo.

Efectuar la supervisidn y evaluacion de la operatividad y eficacia del proceso de Comercializacion,
proponiendo e implantando acciones que permitan, en un marco de mejora continua, la
optimizacion de la eficiencia, ademas del cumplimiento de las normas de proteccidn
medioambiental y de seguridad y salud ocupacional.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con los Procedimientos, Instrucciones, Planes de Calidad y
Registros del SGI (Sistema de Gestion Integrado), establecidos por la empresa

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
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Nombre del Puesto Profesional de Medicion y Calidad de Energia
Organo Gerencia Comercial
Unidad Organica Departamento de Comercializacion
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Comercializacion
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Gestionar y coordinar el sistema de medicidn de la Empresa y los parametros de calidad respectivos.
Asegurar el cumplimiento de la Norma Técnica de Calidad de los Servicios Eléctricos (NTCSE).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion del Proceso de Comercializacion

a.

Analizar y gestionar los registros de energia provenientes de los medidores instalados en los puntos
de generacién, transmisién y de suministro a los clientes, a fin de elaborar la evaluacién preliminar
y asegurar la operatividad del sistema de medicion de energia eléctrica de la Empresa.

Administracion de Contratos con Clientes

b.

Coordinar las acciones necesarias para la medicién de suministro y parametros de calidad de
producto, de acuerdo a los contratos de los clientes y aplicacion de la Norma Técnica de Calidad de
los Servicios Eléctricos y efectuar el calculo de las compensaciones y resarcimientos e informar a los
agentes y organismos correspondientes.

Coordinar, calcular, evaluar y generar mensualmente reportes de interrupciones y calidad de
suministro a cada uno de los clientes y efectuar el célculo de las compensaciones y resarcimientos e
informar a los agentes y organismos correspondientes.

Revisar y evaluar el Informe de Resarcimientos del COES, para gestionar conforme la Norma
Técnica de Calidad de los Servicios Eléctricos.

Gestion de Facturacion

e.

Emitir oportunamente los comprobantes de pago por compensaciones y Resarcimientos entre los
Agentes (Generadores, Transmisores, Distribuidores y Clientes) de acuerdo a los Informes del COES.
Efectuar el registro y control de la emision de los comprobantes por compensaciones vy
resarcimientos en el médulo SD del ERP SAP, para su respectiva cobranzaen  coordinacién con el
area de Contabilidad y Tesoreria.

Verificar y coordinar con el Departamento de Tesoreria los pagos efectuados por los Agentes
(Generadores, Transmisores, Distribuidores y Clientes) en cumplimiento al Informe de
Resarcimientos del COES y efectuar el seguimiento respectivo.

Planeamiento Comercial y Operativo

h.

Planificar y supervisar la ejecucion de la medicidon de pardmetros de calidad en los puntos de entrega
del suministro de electricidad a los clientes, remitiendo los registros correspondientes al
OSINERGMIN
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i.  Planificar el mantenimiento y contrastacién del sistema de medicién; verificando su precisidn
mediante la calibracién en laboratorio o en sitio.

j. Coordinar con los representantes de los Generadores, a fin de elaborar el cronograma anual de
mediciones de calidad compartidas.

k. Coordinar y supervisar el manejo de los equipos de medicién de la empresa; asegurando su
funcionamiento y precision.

Administracion de Contratos

|.  Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

m. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

n. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacidn referidos a los diversos procesos de su
gestiéon o informacion obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacién,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria interna y otros.

o. Coordinar con los otros Agentes (Generadores, Transmisores, Distribuidores y Clientes) el reporte
de interrupciones de suministro en aplicacion de la Norma Técnica de Calidad de los Servicios
Eléctricos

p. Efectuar el reporte de interrupciones de suministro en aplicacién de la Norma Técnica de Calidad de
los Servicios Eléctricos, a los Organismos Fiscalizadores (Osinergmin), el COES y otros agentes del
sistema eléctrico interconectado.

g. Coordinar con los otros Agentes (Generadores, Transmisores, Distribuidores y Clientes) y el COES el
calculo de compensaciones por calidad de suministro y calidad de producto, en aplicacién de la
Norma Técnica de Calidad de los Servicios Eléctricos,

r.  Efectuar el reporte de calidad de producto y calidad de suministro, a los Organismos Fiscalizadores
(Osinergmin) y el COES.

Gestion Presupuesto

s.  Gestionar la adquisicidon de equipos y servicios necesarios en los procesos de medicidn de consumos
de parametros de calidad del suministro y calidad de producto de electricidad y calibracién y
contratacion de equipos de medicion de energia y calidad.

Mejora Continua

t.  Dar cumplimiento a los Planes de Calidad, Procedimientos, Instructivos y Registros del Sistema de
Gestidn Integrado — SGI.

u. Coordinar con los responsables de los procesos y procedimientos que tienen relacién con el
desenvolvimiento de los procesos a su cargo.

v. Efectuar la supervisién y evaluacidn de la operatividad y eficacia del proceso de Comercializacion,
proponiendo e implantando acciones que permitan, en un marco de mejora continua, la
optimizacion de la eficiencia, ademas del cumplimiento de las normas de proteccidn
medioambiental y de seguridad y salud ocupacional.

w. Ejecutar las funciones en cumplimiento con los Procedimientos, Instrucciones, Planes de Calidad y
Registros del SGI (Sistema de Gestidn Integrado), establecidos por la empresa.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.
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b.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
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Nombre del Puesto: Coordinador de Regulacion y Desarrollo del Negocio
Organo: Gerencia Comercial
Unidad Organica: Oficina de Coordinacion de Regulacidn y Desarrollo del Negocio
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente Comercial

Profesional de Movimiento de Energia

SUPERVISA A: Profesional de Regulacidon de Mercados

MISION DEL PUESTO

Analizar, optimizar y supervisar los ingresos y egresos comerciales relacionados a las transferencias de
energia y potencia en el mercado SPOT y a las compensaciones por uso de los sistemas de transmision y
asegurar el cumplimiento regulatorio, revisando y proponiendo mejoras en los procedimientos y
normatividad que rigen el mercado eléctrico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Anadlisis y cumplimiento regulatorio

a.

Analizar la regulacién de los mercados y su impacto en la empresa, gestionar el desarrollo del
negocio y oportunidades de rentabilizar otros servicios.

Evaluar los impactos econdmicos en la aplicacion de modificaciones y/o nuevas normas legales
relacionados con las transferencias de energia, potencia, sistemas de transmision, servicios
complementarios e inflexibilidades operativas y otros.

Participar en las actividades del Comité de Operacidon Econdmica del Sistema - COES que tengan que
ver con aspectos econdmicos de las empresas integrantes.

Gestion de Transferencias de Energia y Potencia

d.

g.

Supervisar y verificar y evaluar la informacidn para la valorizacidon de transferencias de energia y
potencia en el COES.

Supervisary verificar y monitorear los célculos de las valorizaciones de las transferencias de energia,
potencia y servicios complementarios, emitidas por el COES, entre EGEMSA y las demas empresas
integrantes del SEIN.

Supervisar y verificar la informacion de la valorizacidn de transferencias de energia y potencia en el
COES, para ser remitida a la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Proponer estrategias que optimicen las transferencias de energia, potencia y servicios
complementarios.

Compensaciones por uso de los Sistemas de Transmision

h.

Evaluar los modelos relacionados a la utilizacién de los Sistemas de Transmisidn (Sistema Principal
de Transmisidén, Sistemas Secundarios de Transmision, Sistema Garantizado de Transmision,
Sistemas Complementarios de Transmision y otros). Evaluar y verificar las compensaciones por el
uso de los mismos, y revisar los informes para sus cobros y/o pagos correspondientes.
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Gestion de Facturacion

Supervisar la emisién oportuna de los comprobantes de pago que debe emitir EGEMSA,
correspondientes a las valorizaciones y recdlculos del COES de energia y potencia, servicios
complementarios, inflexibilidades operativas, sistemas de transmision y otros.

Verificar los pagos por trasferencias de energia y potencia, servicios complementarios,
inflexibilidades operativas, sistemas de transmisién y otros.

Aportes y compensaciones a organismos

k.

Supervisar el calculo y gestion del Mecanismo de Compensacién de Sistemas Aislados (MCSA) y del
Fondo de Inclusiéon Social Energético (FISE).

Supervisar el célculo de los aportes y contribuciones como son: canon del agua (Ministerio de
Agricultura), aportes a organismos reguladores y fiscalizadores (OSINERGMIN, DGE, OEFA y otros) y
aportes al COES.

Gestion de Estudios Comerciales

m. Revisar y evaluar los estudios tarifarios de generacién y transmisién, el estudio hidrolégico anual y
otros de la Empresa.

n. Revisary evaluar el calculo de la potencia y energia firme de Empresa.

0. Revisary evaluar el calculo de la potencia y energia comprometida de Empresa.

p. Revisary evaluar los estudios relacionados a la competencia y al mercado eléctrico.

g. Revisary evaluar el Plan de Inversiones de OSINERGMIN.

r.  Revisidn del Estudio Hidrolégico Anual de EGEMSA.

s.  Calcular, verificar e informar respecto al déficit o superdvit de la potencia y energia firme de la
Empresa.

t.  Elaborary verificar el calculo del COES de la energia y potencia anual comprometida de la Empresa.

u. Evaluary analizar a la competencia y al mercado (Inteligencia de Negocios).

Andlisis

v. Supervisar los informes de horas de operacion y costos marginales quincenales y mensuales
informados por el COES.

w. Evaluar estrategias que permitan incrementar los ingresos o minimizar los costos comerciales.

X. Proponer estrategias que optimicen las transferencias de energia, potencia, servicios

complementarios e inflexibilidades operativas.

Planeamiento Comercial y Operativo

y.

Elaborar y evaluar la proyeccién del Presupuesto de Ingresos y Egresos Comerciales de la Empresa
y del Margen Comercial Empresarial.

Participar en la planificacion, organizacion, coordinacién y evaluacion de las actividades
relacionadas con el proceso de comercializacidn de la energia eléctrica de EGEMSA de la manera
mas favorable para la Empresa.

Mejora Continua

aa.

bb.

CC.

Dar cumplimiento a los Planes de Calidad, Procedimientos, Instructivos y Registros del Sistema de
Gestion Integrado — SGI.

Coordinar con los responsables de los procesos y procedimientos que tienen relacién con el
desenvolvimiento de los procesos a su cargo

Efectuar la supervisidn y evaluacion de la operatividad y eficacia del proceso de Comercializacion,
proponiendo e implantando acciones que permitan, en un marco de mejora continua, la
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dd.

optimizacion de la eficiencia, ademas del cumplimiento de las normas de proteccidén
medioambiental y de seguridad y salud ocupacional.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con los Procedimientos, Instrucciones, Planes de Calidad y
Registros del SGI (Sistema de Gestion Integrado), establecidos por la empresa.

Administracion de Contratos

ee. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion (Estudio Hidrolégico Anual, Estudios Tarifarios, entre otros).

ff.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

gg. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

hh. Elaborar mensualmente el Informe Comercial.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

b. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
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Nombre del Puesto: Profesional de Movimiento de Energia
Organo: Gerencia Comercial
Unidad Organica: Oficina de Coordinacion de Regulacidn y Desarrollo del Negocio

LINEA DE AUTORIDAD

A. DEPENDE DE: Coordinador de Regulacion y Desarrollo del Negocio

SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Gestionar las transferencias de energia y potencia entre EGEMSA y los demas integrantes del COES con
el fin de maximizar los ingresos comerciales y minimizar los egresos comerciales en el mercado SPOT.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de transferencias de Energia y Potencia

a.

Calcular, analizar, evaluar y enviar oportunamente al COES la informacién de EGEMSA para las
valorizaciones de energia y potencia, servicios complementarios, inflexibilidades operativas,
sistemas de transmisidn y otros.

Analizar, efectuar y calcular correctamente las inyecciones y retiros de energia y potencia de
EGEMSA y de sus clientes en el COES.

Analizar y verificar los calculos de las valorizaciones de las transferencias de energia, potencia y
servicios complementarios e inflexibilidades operativas emitidas por el COES, entre EGEMSA vy las
demas empresas integrantes del SEIN.

Participar en las actividades del Comité de Operacién Econdmica del Sistema - COES que tengan que
ver con el aspecto econdmico de las empresas integrantes.

Elaborar y verificar los modelos de transferencias de energia y potencia entre EGEMSA y otros
integrantes del COES.

Compensaciones por uso de Sistemas de Transmision

f.

= @

Calcular, analizar, evaluar y enviar oportunamente al COES la informaciéon de EGEMSA relacionada
a los sistemas de transmision.

Analizar y verificar las compensaciones por uso de los sistemas de transmisién emitidas por el COES.
Calcular y revisar las compensaciones por uso de los sistemas secundarios de transmision de
EGEMSA y terceros.

Aportes y compensaciones a organismos

Calcular, analizar, evaluar, enviar y preparar la informacion a ser remitida a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para que realice las trasferencias de los siguientes cargos:
i. Canon de agua,
ii. Fondo de Inclusién Social Energético (FISE),
iii. Mecanismo de Compensacion de Sistemas Aislados (MCSA),
iv. Aportes a OSINERGMIN.
v. Aportes a MINEM.
vi. Aportes a OEFA.
vii.  Aportes al COES.
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viii.  Otros que pueda crear la regulacion.

Analisis

j.

Revisar y evaluar las horas de operacién y costos marginales quincenales y mensuales informados
por el COES.

Revisar y analizar los informes relacionados a las transferencias de energia activa, potencia, servicios
complementarios, inflexibilidades operativas, sistemas de transmisién y otros.

Planeamiento Comercial y Operativo

Analizar, evaluar y proponer mejoras del programa de mantenimiento interanual, anual y mensual
de las instalaciones de EGEMSA, clientes y otros agentes, coordinando con el COES, clientes y otros
agentes del SEIN.

Analizar la proyeccién de costos marginales (CMg) de corto, mediano y largo plazo y evaluar su
incidencia en los ingresos comerciales.

Analizar y proponer mejoras a la proyeccion del Presupuesto de Ingresos y Egresos Comerciales de
la Empresa y del Margen Comercial Empresarial.

Analizar las simulaciones y proyecciones del despacho hidrotérmico y de energia renovable del
Sistema Eléctrico Interconectado Nacional (SEIN).

Gestion de Facturacion

p.

u.

Emitir oportunamente los comprobantes de pago, correspondientes a las valorizaciones y recalculos
del COES de energia y potencia, servicios complementarios, inflexibilidades operativas y otros.
Emitir oportunamente los comprobantes de pago, correspondientes a las compensaciones por uso
de sus sistemas de transmision.

Elaborar mensualmente la base de datos de comprobantes emitidos en el médulo SD del ERP SAP
Efectuar el registro y control de la emisién de los comprobantes por ventas comerciales para el
levantamiento de informacién en el mdédulo SD del ERP SAP, para su respectiva cobranza por el
Departamento de Finanzas.

Coordinar con el Departamento de Finanzas los pagos por trasferencias de energia y potencia,
servicios complementarios, inflexibilidades operativas y otros.

Coordinar con el Departamento de Tesoreria los pagos por uso de sistemas de transmision.

Administracion de Contratos

v. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

w. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

X.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por dareas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

y. Elaborar la informacion de la valorizacién de transferencias de energia y potencia en el COES, para
ser remitida a la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

z. Actualizar el Sistema de Informacion Comercial referente a la compra/venta de potencia y energia
en el COES y de las compensaciones de los sistemas de transmision.

aa. Prepararinformes sobre la evaluacion del plan y presupuesto operativo, segtin lo dispuesto por la

empresa y en coordinacion con las Sub Gerencia de Planeamiento y Control de Gestion, y el
Departamento de Finanzas.
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IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno

a.

b.

Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.
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Nombre del Puesto: Profesional de Regulacion de Mercados
Organo: Gerencia Comercial
Unidad Organica: Oficina de Coordinacion de Regulacidn y Desarrollo del Negocio
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Coordinador de Regulacion y Desarrollo del Negocio
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Revisar, analizar y coordinar la simulacidn con su jefe inmediato y advertir los impactos de la regulacion
y sus cambios en el mercado para asegurar una dptima gestion de la comercializacién y operacién de
electricidad, mediante un sistema de evaluacion del sistema y del mercado de electricidad en el mediano
y largo plazo. Ademas, se encarga de realizar las proyecciones de ingresos y egresos comerciales para
fines presupuestales y operativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Anadlisis y cumplimiento regulatorio

a.

Evaluar y coordinar la simulacion con su jefe inmediato los impactos econdmicos en la aplicacion
de la regulacién y/o nuevas normas legales.

Elaborar los requerimientos de solicitudes de informacion a organismos como COES, OSINERGMIN,
OEFA, MINEM y otros para los procesos de supervision de aportes, compensaciones y otros.
Elaborar informes de opinion legal a informes, normas vigentes, nuevas normas legales del sector
electricidad y otros que impacten en el giro del negocio.

Elaborar las solicitudes de reconsideraciéon y apelacion al COES, OSINERGMIN, OEFA, MINEM y otros
organizamos respecto de las decisiones de trasferencias de potencia, energia, compensacién de
sistemas de transmision, servicios complementarios, inflexibilidades operativas y otros de la
Direccién Ejecutiva del COES y otros, que no se ajuste a los procedimientos normativos vigentes y
afecte econédmicamente a la Empresa.

Planeamiento Comercial y Operativo

e.

f.
g.
h

Revisar las actualizaciones de los procedimientos COES.

Revisién y andlisis de las normas regulatorias Osinergmin, MINEM y otros.

Revisar los recursos y arbitrajes de COES y proponer nuevas alternativas.

Planificar y evaluar los lineamientos y estrategias de regulacion tarifaria del subsector electricidad,
a fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales y técnicas.

Gestion de Estudios Comerciales

.
j.

k.

Revisién legal del Estudio Tarifario de Generacion.
Revision legal del Estudio Tarifario de Transmision.
Revision legal del plan de inversiones de OSINERGMIN.

Gestion de procesos

Gestionar y administrar de manera eficiente el proceso de comercializacién del Sistema de Gestidn
Integrado (SGI) de EGEMSA de acuerdo a los lineamientos corporativos y las buenas practicas.
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m. Analizar los procesos que se vienen realizando de las diversas actividades, procurando identificar e
informando al jefe inmediato superior de posibilidades de recorte de pasos o sistematizacidn de los
procesos.

n. Mantener actualizado el sistema de indicadores de gestidn, vinculado los procesos que administra.

Administracion de Contratos

0. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

p. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

g. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacidn, Fonafe,
auditoria externa, organismos de control del Estado, u otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Coordinar con la Sub Gerencia Legal los aspectos legales relacionados al campo de accion de la
Gerencia Comercial, para asegurar la conformidad de los criterios, procedimientos y normativa.

b. Revisar y emitir opinidn legal sobre la documentacién de la Gerencia Comercial en lo que respecta
a informes, comunicaciones, contratos, proyectos normativos, entre otros, cuando sea requerido.

c. Atender las consultas legales que se encuentren dentro del dmbito de la competencia de la gerencia,
preparando para ellos los informes pertinentes.

d. Coordinar con la Sub Gerencia Legal los aspectos técnicos legales para la defensa de los
procedimientos administrativos o procesos judiciales en los que interviene la Gerencia Comercial.

e. Participar en actividades relacionadas a la elaboracion de opiniones técnicas e informes técnicos, al
cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos
comerciales, segun las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de
contribuir a la mejora continua de la Gerencia Comercial y/o dar cumplimiento a la normativa legal
vigente.

f.  Proponer mejoras en los lineamientos de politicas, marco regulatorio y las estrategias para la
regulacion del sector generacidn y transmisién eléctrica, asi como evaluarla normativa regulatoria
del sector.

g. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

h. Dar cumplimiento a los Procedimientos, Instrucciones, Planes de Calidad y Registros del SGI (Sistema
de Gestién Integrado), establecidas por la empresa.

i.  Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
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Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Coordinacion Operativa
Organo Gerencia Comercial
Unidad Organica Departamento de Coordinacion Operativa
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente Comercial
B. SUPERVISA A: Profesional de Centro de Control

MISION DEL PUESTO

Gestionar, optimizar y garantizar el despacho de energia producida por EGEMSA, en las condiciones de
calidad y oportunidad en cumplimiento de los procedimientos establecidos por el COES y de la Norma
Técnica para la Coordinacién de la Operacién en Tiempo Real (NTCOTR).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de la operacidn del sistema de generacién y transmisién

a.

Optimizar los ingresos de la empresa gestionando, coordinando y presentando ante el COES los
programas mensuales y anuales de operacidn y mantenimiento de equipos de generacidén e
instalaciones, de la empresa y sus clientes.

Gestionar el programa mensual y anual del despacho de las centrales de generacién, en
coordinacion con las otras unidades organicas de la empresa, el COES y otros agentes.

Coordinar la explotacién de los recursos hidricos.

Participar en la planificacidon, organizacién, coordinacién y evaluacién de las actividades
relacionadas con el proceso de Comercializacién y Generacion (operacidon en tiempo real) del
sistema eléctrico de EGEMSA.

Proponer y coordinar mecanismos que permitan garantizar la calidad en la operacion.

Supervisar y evaluar la operatividad y eficacia del proceso de Comercializacién, proponiendo e
implantando acciones que permitan, en un marco de mejora continua, la optimizacién de la
eficiencia.

Procesos de Comercializacion y Generacion

g.

Cumplir con los Planes de Calidad, Procedimientos, Instructivos y Registros del Sistema de Gestidn
Integrado — SGI.

Coordinar con los responsables de los procesos y procedimientos que tienen relacién con el
desenvolvimiento de los procesos a su cargo.

Estar disponible para el apoyo en el restablecimiento de las instalaciones de EGEMSA relevantes, ya
sea de forma telefénica y/o presencial cuando sea necesaria.

Coordinacién operativa con el COES y otros agentes del SEIN

j-

Participar en el Comité de Operacién, Planeamiento y Programacion del COES y ejercer la
representacién de la empresa en temas relacionados a la operacidon y mantenimiento.

Coordinar la programacion de la operacion y mantenimiento con el COES y los agentes del SEIN,
para garantizar el recurso hidrico necesario para la produccién.
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Evaluar las condiciones del mercado del COES, en cuanto a la operatividad, los costos marginales,
entre otros.

Realizar andlisis de servicios complementarios, a fin de evitar penalidades y confirmar las
evaluaciones del COES.

Participar en la elaboracidn de normalizacién de procedimientos del COES.

Gestionar el programa de mantenimiento interanual, anual y mensual de las instalaciones de
EGEMSA, coordinando con la Gerencia de Produccidn, el COES, clientes y otros agentes del SEIN.

Gestion de coordinacion operativa con clientes

p.

Coordinar con los clientes aspectos operativos del servicio, tales como: medidas operativas de
emergencia, programas de mantenimiento, procedimientos para maniobras, andlisis de fallas y
restricciones operativas.

Coordinacién operativa interna

q.

r
S.
t

u.

Supervisar las labores de los profesionales del Centro de Control.

Elaborar y aprobar los roles de turnos de los profesionales del Centro de Control de EGEMSA.
Participar en la elaboracién de los planes de contingencia operativos de generacion y transmision.
Coordinar con la Gerencia de Produccidn la actualizacién de los Planes de mantenimiento mayores
de Generacidn y transmision.

Coordinar con la Gerencia de Produccion los roles de emergencia de personal de mantenimiento.

Labores de analisis

v. Analizar e identificar los riesgos del Sistema que puedan afectar la operacion del sistema.

w. Elaborar las solicitudes de reconsideracién y apelacion respecto a las decisiones operativas de la
Direccidn Ejecutiva del COES y que merezcan la observaciéon de EGEMSA.

X. Analizar y elaborar los informes finales de fallas de los grupos generadores y lineas para ser
remitidos al COES.

y. Realizar los Estudios de Sistemas Eléctricos de Potencia (flujo de potencia, cortocircuito, estabilidad,
etc.) que se requieran en la empresa.

z. ldentificar y proponer estudios y analisis eléctricos a fin de mejorar el comportamiento operativo
de los sistemas eléctricos e hidraulicos de la empresa.

aa. Elaborar el programa anual de descarga de la represa Sibinacocha en coordinaciéon con
Departamentos internos de la empresa y la Autoridad Nacional del Agua.

bb. Elaborar los expedientes de Calificacién de Fuerza Mayor ante el OSINERGMIN, cuando corresponda.

cc. Revisary analizar los resultados del Procedimiento Técnico PR-21 (Reserva Rotante para Regulacion
Primaria de Frecuencia)

dd. Revisary actualizar la normativa interna respecto a las funciones del Centro de Control.

Reporte

ee. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestiéon o informacion obligatoria, que son requeridos por dareas internas de la organizacidn,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externay otros.

ff.  Remitir informacién técnica relacionada con la disponibilidad y estado operativo de las unidades de
generacion, de acuerdo con las normativas vigentes emanadas por el COES.

gg. Gestionar y remitir la informacion requerida en el Procedimiento OSINERGMIN N.° 304
(Procedimiento para la Supervisién y Fiscalizacion del Desemperio de las Unidades de Generacion
Despachadas por el COES).

hh. Emitir la informacidn requerida por los entes normativos reguladores y fiscalizadores referidos al

Procedimiento Técnico N.° 37 del COES (Programacion de Mediano Plazo de la Operacion del SEIN).
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Administracion de Contratos

i

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.
Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Velar de la capacitacién y desarrollo del personal que se encuentra bajo su adscripcion; realizando
las evaluaciones de desempefio correspondientes y dando feedback continuo.
Cumplir con la Ley de Transparencia.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

Cumplir las normas de proteccion Medioambiental, de seguridad y salud ocupacional y Directivas
Internas que emita la empresa.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
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Nombre del Puesto: Profesional del Centro de Control
Organo: Gerencia Comercial
Unidad Organica: Departamento de Coordinacién Operativa
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Coordinacién Operativa
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Coordinar con el COES, los agentes y otros del Sistema Eléctrico Interconectado Nacional (SEIN) la
operacion de las centrales de generacién, sub estaciones y lineas, para dar un servicio continuo que
garantice la calidad y seguridad del servicio, minimizando los costos de operacion y optimizando el uso
de los recursos energéticos, en cumplimiento de los procedimientos establecidos por el COES y de la
Norma Técnica para la Coordinacion de la Operacion en Tiempo Real (NTCOTR).

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion de la operacidn del sistema de generacién y transmisién

a.

Supervisar y controlar, en tiempo real, el sistema eléctrico de EGEMSA, a través de los sistemas de
control automatico y adquisicion de datos (CENTRALOG, MICROSCADA-ABB y PGP, etc).

Programar diariamente el despacho de las centrales de generacidon, en coordinacién con las otras
unidades organicas de la empresa, el COES y otros agentes.

Dar seguimiento al despacho de energia del SEIN verificando el cumplimiento del programa de
despacho de generacién y carga.

Evaluar las condiciones de operaciéon de las unidades de Generacion y Transmision.

Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de Generacién y Transmisién, en lo que respecta
a la operacién en tiempo real, cumpliendo los procedimientos establecidos.

Gestionar el despacho de los recursos hidricos de EGEMSA.

Supervisar y controlar en tiempo real los parametros de calidad del producto de las instalaciones de
EGEMSA (tensidn, frecuencia, perturbaciones, entre otros).

Revisar, analizar e implementar los informes que son remitidos por el COES y los organismos
supervisores y fiscalizadores.

Ejecutar el Plan de descarga de Sibinacocha.

Gestion de coordinacion operativa con clientes

j.

k.

Coordinar con los clientes aspectos operativos del servicio, tales como: medidas operativas de
emergencia, programas de mantenimiento, procedimientos para maniobras, analisis de fallas y
restricciones operativas.

Representar al cliente en los aspectos operativos ante los diferentes agentes de SEIN.

Coordinacién operativa con el COES y otros agentes del SEIN

Coordinar y definir con el COES y agentes del SEIN (distribuidoras, transmisoras, etc) los aspectos
operativos, tales como: medidas operativas de emergencia, programas de mantenimiento,
procedimientos para maniobras, analisis de fallas y restricciones operativas.
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Coordinar y supervisar la operacion en tiempo real con los Centros de Control de otras empresas y
el COES, supervisando el cumplimiento del programa de despacho.

Gestionar, coordinar y presentar ante el COES los programas mensuales, semanales y diarios de
operacién y mantenimiento de equipos de generacidn e instalaciones, de la empresa y sus clientes.

Coordinacién operativa interna

0.

p.

Coordinar con las dreas operativas de EGEMSA (Central Hidroeléctrica Machupicchu CHM, Represa
de Sibinacocha, Represa Km 107, S.E. Dolorespata, S.E. Cachimayo) el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos en general.

Coordinar las maniobras y requerimientos operativos con la CHM, represas, sub estaciones.

Labores de analisis

g.

Realizar los analisis a fin de predecir y simular el comportamiento operativo de los sistemas
eléctricos e hidraulicos para fines del cumplimiento de las funciones en tiempo real.

Hacer seguimiento de los Costos Marginales (CMg) programados (PDO) y ejecutados (/IDCOS, IEOD
y otros) del sistema y poder efectuar observaciones y reclamos sobre el propio despacho u
operacion no conveniente a los intereses de la Empresa.

Analizar y remitir los informes preliminar y final de fallas ocurridas en el Sistema a fin de mantener
una posicion sélida ante el Comité de Fallas del COES.

Analizar las fallas ocurridas en el sistema eléctrico a fin de mantener una posicion sélida ante el
Comité de Fallas del COES.

Reporte

u.

< X g <

N

aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de gestion
operativa o informacidn obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacién,
FONAFE, otras entidades externas u organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.
Actualizar el sistema de informacidn operativa en tiempo real e informacidon comercial.

Realizar el reporte diario, semanal, mensual y anual de la gestion operativa seglin corresponda.
Preparar y remitir la informacion de la generacién de EGEMSA al COES.

Remitir la informacion solicitada por el COES, OSINERGMIN y otros organismos relacionados con la
operacion del equipamiento eléctrico de EGEMSA, en el plazo establecido.

Ejecutar funciones en cumplimiento con lo establecido en el Procedimiento N.° 304 (Procedimiento
para la Supervision y Fiscalizacion del Desempeiio de las Unidades de Generacion despachadas
por el COES) y Procedimiento N.° 073 (Procedimiento para la fiscalizacion del performance de los
sistemas de transmision) del OSINERGMIN.

Remitir la informacidn a los entes normativos reguladores y fiscalizadores referido al Procedimiento
N° 40 del COES (Procedimiento para la Aplicacion del Numeral 3.5 de la NTCSE), en el plazo
establecido.

Elaborar informes que solicite OSINERGMIN en el ambito de sus funciones, en el plazo establecido.
Elaborar y remitir informacién del Procedimiento 41 del COES (Informacion Hidrolégica para la
Operacion del SEIN), en el plazo establecido.

Elaborar y remitir informacion del Procedimiento 21 del COES (Reserva Rotante para Regulacién
Primaria de Frecuencia), en el plazo establecido.

Gestionar el Procedimiento PR-37 del COES (Programacion de Mediano Plazo de la Operacion del
SEIN).

Elaborar el Informe mensual y anual de estadisticas del CCD.

Administracion de Contratos

8.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.
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hh. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

IV. FUNCIONES AFINES AL CARGO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.

b. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Pagina: 143 de 192



Herramienta de Gestion:

egem : S a" Manual de Organizacion y Funciones — MOF
Caddigo: S5-GPE-01-02 Version: 04

(§

CAPITULO Il - GERENCIA DE PRODUCCION
Articulo 16.- Gerencia de Produccion

La Gerencia de Produccion es el drgano encargado de la operacidon y mantenimiento del sistema eléctrico
de la empresa, asegurando el suministro de energia eléctrica llegue a los usuarios en las mejores
condiciones de confiabilidad, calidad y seguridad, cumpliendo la normatividad vigente y las politicas de la
empresa.

La Estructura de la Gerencia de Produccidn, para el cumplimiento de su misién y funciones, cuenta con las
siguientes unidades organicas:

a) La Subgerencia Zonal Machupicchu
b) El Departamento de Mantenimiento

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia General

Gerencia De Produccion

Profesional en
Monitoreo
Geoldgico

Subgerencia Zonal Central

Hidroeléctrica de Machupicchu

L
]
]
]
[ ]

Departamento de
Mantenimiento

Taller

Gerencia

Subgerencia
Departamento
Oficina

Colaborador
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Nombre del Puesto Gerente de Produccion
Organo Gerencia de Produccién

Unidad Organica

A.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Gerente General
Profesional en Monitoreo Geolégico
SUPERVISA A: Subgerente Zonal Machupicchu

Jefe del Departamento de Mantenimiento

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, gestionar y ejecutar control sobre los procesos de Generacidon y Mantenimiento,
para que se realicen en las mejores condiciones de calidad, continuidad y costos para la empresa;
preservando el medio ambiente, asi como la seguridad y salud ocupacional de las personas.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, coordinar, gestionar y ejecutar control sobre las actividades relacionadas con el proceso
de generacion de energia eléctrica, que incluye los siguientes sub procesos de captacién vy
conduccién del agua a la CHM, de generacién hidraulica y transmisidon de energia eléctrica.
Planificar, coordinar, gestionar y ejecutar control sobre las actividades relacionadas con el proceso
de soporte de mantenimiento.

Realizar la supervision y evaluacion de la operatividad y eficacia de los procesos a su cargo,
proponiendo e implantando acciones que permitan, en un marco de mejora continua, la
optimizacidn de los costos operativos y la mejora de la eficiencia, ademas del cumplimiento de las
normas de proteccion medioambiental, de seguridad y salud ocupacional.

Cumplir con el Plan de Seguridad y asegurar su cumplimiento en su Gerencia.

Emitir opinidon en la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEl), en la definicion de
indicadores de gestion y gestionar la ejecucién del presupuesto correspondiente al ambito de su
competencia.

Elaborar, revisar y verificar el cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI) y demas planes de
las unidades de su adscripcidn, asegurando que los resultados respondan a los objetivos de la
organizacién. Elaborar y gestionar el plan operativo de la Gerencia de Produccién, velar por el
cumplimiento de los objetivos y metas.

Supervisar el cumplimiento de los convenios de gestion relacionado a los indicadores de la
Gerencia de Produccion.

Gestionar y coordinar los presupuestos operativos y de inversidon que permitan el abastecimiento
oportuno de suministros, servicios, materiales, equipos necesarios y apoyo técnico especializado
para el cumplimiento de los objetivos.

Supervisar el cumplimiento de la contratacion de los procesos de compra de bienes y servicios
previstos en el presupuesto anual para su Gerencia, asi como gestionar y administrar los previstos
en el PAC encargados a su puesto.

Dar garantia sobre el mantenimiento, la confiabilidad y la disponibilidad de los equipos productivos,
para preservar su vida atil.
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k. Dar garantia sobre la adecuada administracién de los recursos financieros a su cargo, mediante la
aplicacién de acciones que procuren la transparencia en las operaciones y la salvaguarda del
patrimonio de la organizacién.

|.  Gestionar con la Subgerencia Legal la atencion de casos de la Gerencia de Produccion que
requieren tratamiento legal.

m. Establecer vinculos con la Gerencia Comercial y el COES, que permitan mejorar la gestion y flujo de
informacidn en temas de produccién de energia eléctrica (proceso de comercializacién,
procedimiento de operacién en tiempo real, procedimiento de operacién represamiento
Sibinacocha).

n. Apoyar en las gestiones que realice la empresa para mantener buenas relaciones con las
comunidades aledaias a las operaciones de la Empresa.

0. Informar oportunamente acerca de los requerimientos de las compaiiias de seguros para la
evaluacion de riesgos y cdlculo de primas.

p. Revisary adecuar sus procedimientos a la normatividad dispuesta por los organismos reguladores
y supervisores.

g. Elaborar indicadores de gestién técnica, vinculados a la produccidn eléctrica y mantenimiento de
acuerdo con las normas vigentes.

Administracion de Contratos

r.  Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

s.  Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

t.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Gestién de Riesgos, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema
Integrado de Gestion.

b. Ejecutar las funciones en cumplimiento con la Norma Técnica de Calidad del Servicio Eléctrico —
NTCSE, la Norma Técnica de Intercambio de Informacion en Tiempo Real, y otras que apliquen a
la Gerencia de Produccion.

c. Dar apoyo al cumplimiento de los objetivos de la empresa plasmados en el Plan Estratégico
Empresarial.

d. Emitir opinién en el Comité de Gerencia y otros comités que le sean asignados.

e. Dar garantia por la capacitacion y desarrollo del personal que se encuentra bajo su adscripcion;
realizando las evaluaciones de desempefio correspondientes y dando feedback continuo.

f.  Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de General relacionados con la mision

del puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.

Realizar los encargos encomendados por la Gerencia General.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

= @
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Nombre del Puesto Profesional en Monitoreo Geoldgico
Organo Gerencia de Produccién

Unidad Organica

A.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Gerente de Produccidn
SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Presentar propuestas, coordinar, gestionar y ejecutar las actividades de evaluacion y monitoreo
geoldgico de las zonas de influencia relacionadas al proceso de generacién de energia eléctrica y en lo
gue respecta a los sub procesos de captacién de agua, generacion hidraulica y transmision de energia
eléctrica para que éstas se realicen en las mejores condiciones de calidad, seguridad oportunidad y
costos para la empresa; preservando el medio ambiente, asi como la propia seguridad y salud
ocupacional de las personas.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la evaluacidn y monitoreo de los aspectos comprendidos en los “Estudios de Vulnerabilidad
de la Central Hidroeléctrica Machupicchu por fendmenos externos” y Planes de Contingencia
Operativo de Generacidn de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Evaluar y monitorear el comportamiento de los taludes y morrenas de la Quebrada Ahobamba.

Evaluar y monitorear los glaciares del Grupo Salkantay (Palcay, Salkantay, Torcohuay).

Realizar la evaluacién y monitoreo de los fendmenos geodindmicas externos en la quebrada
Ahobamba.

Realizar la evaluacidon y monitoreo hidrolégico de la quebrada Ahobamba y los sectores de
Yanacocha y Kentegrande.

Realizar la evaluacion y monitoreo de mediciones geotécnicas en diferentes sectores del anfiteatro
Paccha Grande que incluye el control topografico, control de inclinometria profunda, mediciones a
nivel de agua en pozos, mediciones de la tarjeta de pluviometria y controles de reforestacion.
Evaluar y coordinar los trabajos de mantenimiento y limpieza de los caminos y accesos para el
monitoreo de la quebrada Ahobamba.

Realizar la evaluacion geoldgica y controles de la Represa de Sibinacocha.

Realizar la evaluacion y monitoreo de los distintos fendmenos geoldgicos que puedan afectar las
normales operaciones de la Empresa; en especial las zonas de influencia al Km 122, la Represa y
Toma del Km. 107, la presa de Sibinacocha y las Lineas de Transmisién.

Realizar propuesta de las mejores alternativas para la ejecucidon de obras de defensa riberefia y
proteccion de taludes en las cuencas de influencia en el proceso de generacion de la C.H.M.
Monitoreo y control geoldgico de la infraestructura del Km 122, la Represa Km 107, tunel de
aduccidn, camara de carga, cavernas de casa de maquinas, galeria de conexion, tinel de descarga
de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.
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I.  Evaluacion, planificaciéon y ejecucion de trabajos mantenimiento, reforzamiento de defensas
riberefias, estabilizacion de taludes u otros originados por fenomenos naturales que pongan en
riesgo las instalaciones operativas de la empresa

m. Apoyo a otras dreas autorizadas por la Gerencia de Produccion.

n. Revisidn permanente en el portal WEB de EGEMSA de la documentacion relacionada a las Directivas
Internas vigentes, Sistema de Gestidn Integrado - SGI y Sistema de Control Interno, y proponer a la
Gerencia de Produccién las modificaciones que sean necesarias para optimizar la operatividad y
eficacia de los mismos, asi como tomar participacion activa en la mejora continua de los procesos.

o. Dar promociény tomar participacién activa en la mejora continua de los procesos.

Gestionar y actualizar la informacidn técnica, econdmica y estadistica relacionada a sus actividades.

Determinar estandares de mantenimiento y costos.

Elaborar la informacidn que sea requerida por los Organismos Supervisores como el OSINERGMIN y
otros.

s. Coordinacién con las instituciones y sectores involucrados en la gestion de la cuenca del Rio
Vilcanota.

S oD

t.  Monitorear las actividades de operacién, control sistematico y de mantenimiento.

u. Coordinar y monitorear los servicios ejecutados por terceros a fin de que estos trabajos se lleven a
cabo en las mejores condiciones de calidad, seguridad y salud del personal, de las instalaciones y
preservando el medio ambiente.

v. Elaborary coordinar la elaboracidn de los Presupuestos Operativos y de Inversidon que permitan el
abastecimiento oportuno de suministros, servicios, materiales y equipos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de su area.

w. Gestionar y administrar los procesos previstos en el Presupuesto y el PAC de su drea.

X. Mantener y conservar la maquinaria pesada asignada a su drea.

Administracion de Contratos

y. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

z.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

aa. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestiéon o informacion obligatoria, que son requeridos por dareas internas de la organizacidn,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.

b. Brindar apoyo al cumplimiento de los objetivos de la empresa plasmados en el Plan Estratégico
Empresarial.

c. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Produccién relacionados con la
mision del puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.

d. Realizar los encargos encomendados por la Gerencia General.
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Departamento de Mantenimiento
El Departamento de Mantenimiento es la unidad orgdnica encargada del mantenimiento predictivo,

preventivo y correctivo, conforme al Plan de Mantenimiento y de la atencidon de emergencias en los
sistemas de generacién y transmision, en el dmbito de concesion de la empresa.

A continuacidn, se presenta la estructura organizativa:

Gerencia de Produccion

Jefe del
Departamento de
Mantenimiento

Coordinador de Taller
Profesional de Profesional de
Mantenimiento LLTT Mantenimiento SSEEs
Técnico de .. Técnico de
. . Técnico .

Mantenimiento Eléctrico / Electrénico Mantenimiento

LLTT Mecdnico Taller

Gerencia

Subgerencia
Departamento

Oficina

JOmnn

Colaborador
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Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Mantenimiento
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Departamento de Mantenimiento
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente de Produccion

Profesional de Mantenimiento LLTT

B. SUPERVISA A: Profesional de Mantenimiento de SSEE

Coordinador de Taller

MISION DEL PUESTO

Identificar y planificar las necesidades de mantenimiento del sistema de transmisién en lo concerniente
alaslineas de transmision en 138 Kv, las Subestaciones de Dolorespata y Cachimayo, represa Sibinacocha
y las labores de mantenimiento mecanico del taller central que emanan del proceso de generacién de la
organizacién; posibilitando las acciones necesarias para alcanzar su logro en las mejores condiciones de
calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa; preservando el medio ambiente, asi como la
seguridad y salud ocupacional del personal.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aprobar el plan anual de intervencidon de mantenimiento del sistema de transmisién, de LLTT y SSEE,
represa de Sibinacocha y del plan de trabajo anual del taller central referido a los componentes
hidraulico de las turbinas.

Monitorear y controlar los programas y planes de mantenimiento, tanto del taller central como
del sistema de transmision, estableciendo los mecanismos efectivos que garanticen su
cumplimiento, control y evaluacion.

Revisar y/o actualizar los programas de mantenimientos mensuales y semanales, relacionados
con el sistema de transmision en coordinacion con el CCD y la Subgerencia de la Central
Hidroeléctrica Machupicchu.

Monitorear y evaluar la operatividad y eficacia de los sub procesos a su cargo, propendiendo a la
mejora continua.

Ejecutar auditorias técnicas con el fin de proponer e implementar acciones que permitan, en un
marco de mejora continua, la optimizacion de los costos operativos y la mejora de la eficiencia del
proceso, ademds del cumplimiento de las normas de proteccion medioambiental, de seguridad y
salud ocupacional.

Presentar propuestas durante la elaboracion del Plan Operativo Interno (POI) y Plan de
Contingencia, que contribuyan con la continuidad de las actividades de la organizacion.
Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas del plan operativo relacionado a su drea, asi
como de los procedimientos de supervision de OSINERGMIN relacionados a los sistemas de
transmision y transferencia de informacion en tiempo real al COES.

Proponer e implementar mejoras técnicas en el sistema de transmision, en cumplimiento de los
procedimientos del COES y OSINERGMIN.
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i.  Elaborary coordinar con la Gerencia de Produccion los presupuestos operativos y de inversion que
permitan el abastecimiento oportuno de suministros, servicios, materiales, equipos necesarios y
capacitaciones para el cumplimiento de los objetivos de su drea.

j.  Supervisar el cumplimiento de los alcances de la contratacién de los procesos de compra de bienes
y servicios previstos en el presupuesto anual para su drea, asi como gestionar y administrar los
previstos en el PAC encargados a su puesto.

k. Revisar la informacion publica - legal disponible y mantenerse actualizado sobre la legislacién y
normatividad sectorial relacionada a la gestion de las lineas de transmision de EGEMSA para su
aplicacion y cumplimiento, recurriéndose a consultas al drea respectiva en caso de dudas.

|.  Participar en los procesos del plan de transmision a cargo del COES y el plan de inversiones a cargo
de OSINERGMIN emitiendo opinién técnica, observaciones y/o propuestas a los mismos mds
convenientes para la empresa.

m. Gestionar ante la Subgerencia Legal para el tratamiento de situaciones y/o hechos relacionados
a la gestion de su drea que ameritan tratamiento legal.

n. Atender, en conjunto con el personal a cargo, las supervisiones de fiscalizacion de auditoria
interna, auditoria externa y OSINERGMIN, para todas las actividades de mantenimiento y andlisis
de fallas de los equipos mismos

0. Revisar permanentemente en el portal de EGEMSA los procedimientos, Instructivos y Registros del
Sistema de Gestion Integrado-SGl, proponiendo las modificaciones que sean necesarias para
optimizar la operatividad y eficacia de los mismos, en coordinacion con el responsable de dicho
sistema.

p. Atencion de contingencias y/o emergencias que se presenten en el sistema de transmision en
coordinacion con la Gerencia de Produccion.

g. Elaborar informes de gestion de su drea y presentarlo a la Gerencia de Produccion en la
periodicidad que lo establezca.

Administracion de Contratos

r. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de

seleccién relacionados a su gestion.

s. Participar en los comités de seleccién en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

t. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestidn o informacidn obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacién, FONAFE,
auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.

b. Contribuir a la Norma Técnica de Calidad del Servicio Eléctrico —NTCSE con el soporte del
mantenimiento de equipos. Cumplir con la Norma Técnica para el intercambio de informacion en
tiempo real para la operacion del Sistema Eléctrico Interconectado Nacional y otras que apliquen
a la gestion de su drea.

c. Brindar apoyo al cumplimiento de los objetivos de la empresa plasmados en el Plan Estratégico
Empresarial.

Pagina: 151 de 192



|

i

Y))

egemsa

Herramienta de Gestién:
Manual de Organizacion y Funciones — MOF

Codigo: S5-GPE-01-02

Version: 04

d. Gestionar la ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion asignados a su cargo en su
calidad de Unidad Ejecutora de Inversiones de Invierte.Pe.
Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.

e.
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Nombre del Puesto Profesional de Mantenimiento LLTT
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Departamento de Mantenimiento
l. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Mantenimiento
B. SUPERVISA A: Técnico de Mantenimiento LLTT

MISION DEL PUESTO

Monitorear y efectuar el control del sub proceso de transmisién de energia eléctrica en lo concerniente
a las Lineas de Transmision en 138 kV, a través de la ejecucidon de las actividades de mantenimiento
programadas y necesarias asi como del cuidado de las fajas de servidumbre; para que éstas actividades
se realicen en las mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa;
preservando el medio ambiente, asi como la seguridad y salud ocupacional de las personas que lo
ejecutan.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el plan anual de mantenimiento y la supervision de servidumbres de las lineas de
transmision en 138 Kv en coordinacion con la Jefatura del departamento de mantenimiento, el
CCD y la Subgerencia de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Efectuar el control, monitoreo y supervisién de las actividades de mantenimiento de las lineas de
transmisién en 138 Kv.

Elaborar y coordinar con el Jefe del Departamento de Mantenimiento los presupuestos operativos
y de inversion que permitan el abastecimiento oportuno de suministros, servicios, materiales,
equipos necesarios y capacitaciones para el cumplimiento de los objetivos de su drea.

Planificar y supervisar la ejecucion del plan de mantenimiento de las lineas de transmisién a cargo
de personal propio y/o contratista - tercero en coordinacién con el CCD para las maniobras, en caso
de ser necesaria la desenergizacion.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del plan operativo relacionado a su drea, asi
como la atencion de los procedimientos de supervision de OSINERGMIN relacionados a los sistemas
de transmision.

Mantener actualizada la informacion del estado de las fajas de servidumbre de las lineas de
transmision en 138 Kv, para tomar las medidas preventivas y correctivas de seguridad.
Supervisar y controlar el estado de conservacion de la faja de servidumbre de las Lineas de
Transmision en 138 kV, en caso de presencia de invasion a la misma priorizar la implementacion
de las acciones que el caso amerita; solicitar a la Subgerencia Legal si es necesario el soporte legal
que el caso amerite.

Atender las coordinaciones con el CCD relacionadas con la verificacion y validacion del programa
mensual/semanal aprobado por el COES.

Emitir los informes técnicos al Jefe del Departamento de Mantenimiento sobre hechos
relacionados a las fajas de servidumbre que ya requieren tratamiento legal, brindar toda la
informacion y documentacion requerida por la Subgerencia Legal para la atencion del caso.
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Comunicar, informar, actualizar los registros de informacion relacionada a las lineas de
transmision requerido por las entidades sectoriales y fiscalizadores o en cumplimiento de la
normatividad aplicable a las lineas de transmision.

Emitir los informes técnicos en atencion a requerimientos o solicitudes de pobladores o
instituciones sobre temas relacionados a las lineas de transmision de la empresa.

Coordinar con el Profesional de Mantenimiento de SSEE, para la planificacion y ejecucion de los
trabajos de mantenimiento.

Asegurar la disponibilidad de repuestos y materiales necesarios para la ejecucion de los trabajos
de mantenimiento y emitir los informes técnicos para la baja de los bienes que lo ameritan
correspondientes a su drea.

Gestionar los procesos de contratacion de servicios y bienes de su drea previstos en el presupuesto
anual para su drea o requeridos por su personal técnico, asi como gestionar y administrar los
previstos en el PAC encargados a su puesto.

En coordinacion con el Coordinador del SSOMA supervisar y controlar que la ejecucion de las
actividades por parte del personal propio y/o terceros bajo su supervisién cumplan con los
procedimientos e instructivos del SGI, el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con
Electricidad y los instrumentos de gestion ambiental.

Supervisar y controlar el uso adecuado de la unidad vehicular asignado a su drea y garantizar su
mantenimiento en coordinaciéon con la Analista de Control Patrimonial.

Verificar |la ubicacidn y coordinar trabajos correctivos en caso de actuacion de las protecciones de
linea informados por el CCD y contribuir con la informacion al mismo para su registro.

Atender las contingencias y/o emergencias que puedan ocurrir en las lineas de transmisién en
coordinacion con el CCD y Jefe del Departamento de Mantenimiento.

Coadyuvar con la actualizacion de las guias o manual de mantenimiento, de ser el caso.

Revisar la informacion publica disponible y mantenerse actualizado sobre la legislacion y
normatividad sectorial relacionada a la gestion de las lineas de transmision de EGEMSA para su
aplicacion y cumplimiento.

Administracion de Contratos

u. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

v. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

w. Administrar los contratos relacionados a servicios y/o suministro relacionados a su drea.

X.  Administrar los contratos relacionados a alquileres y/o arrendamiento de infraestructura de las
lineas de transmision a terceros encargados por la Gerencia General y/o Produccién.

Reporte

y.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su

gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacidn,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

Elaborar informes mensuales de la gestion de su drea y presentarlo a la Jefatura del
Departamento de Mantenimiento durante la primera quincena del mes siguiente. La periodicidad
puede cambiar de acuerdo a decisiones jerarquicas.

IV. FUNCIONES AFINES DEL PUESTO

a.

Hacer cumplir con el Reglamento Interno Trabajo, Cédigo de Conducta y el Reglamento Interno de
Seguridad.
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Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno

Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.
Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.
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Nombre del Puesto Técnico de Mantenimiento LLTT
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Departamento de Mantenimiento
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Profesional de Mantenimiento LLTT
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecucion del mantenimiento de las lineas de transmision 138 kV y supervision de las fajas de
servidumbre, y que estas actividades se realicen en las mejores condiciones de calidad, seguridad,
oportunidad y costos para la empresa; preservando el medio ambiente, asi como la seguridad y salud
ocupacional de las personas que lo ejecutan.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las actividades de mantenimiento relacionadas con el subproceso de soporte a la generacién,
en lo concerniente a la transmision de energia eléctrica que incluye a las lineas de transmision en 138
kV planificados por el profesional de mantenimiento de LLTT.

Apoyo en la supervision de los trabajos de mantenimiento de las lineas de transmision a cargo de
personal de terceros para que se lleven a cabo en las mejores condiciones de calidad, seguridad y
salud del personal que interviene, al mismo tiempo que se vigile el cuidado del medio ambiente.
Ejecucion del plan de inspeccion de faja de servidumbre de las lineas de transmision, medicion de
distancias minimas de seguridad y emision de los informes técnicos correspondiente al profesional
de mantenimiento de LLTT.

Apoyo al profesional de mantenimiento de LLTT en las gestiones de saneamiento de las fajas de
servidumbre, mantenimientos correctivos y programados de lineas de transmisién de 138 Kv.
Mantener y cuidar los equipos de prueba y herramientas de su drea asegurando que se encuentren
aptas y disponibles para los trabajos de mantenimiento.

Mantener informado permanentemente al profesional de mantenimiento de LLTT sobre la condicion
de las lineas de transmision y las facilidades o dificultadas en el cumplimiento de los programas de
mantenimiento y/o plan de inspeccion de faja de servidumbres para las medidas necesarias.
Proponer al profesional de mantenimiento de LLTT la inclusion en los Presupuestos Operativos y de
Inversion los suministros, servicios, materiales y equipos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos del drea, asi mismo elaborar los requerimientos respectivos.

Mantener operativo, cuidar y conducir la unidad vehicular asignado a su drea para asegurar su
disponibilidad para los trabajos de mantenimiento y atencion de emergencias.

Brindar apoyo al drea de mantenimiento eléctrico/electronico y otras dreas de la empresa previa
autorizacion del profesional de mantenimiento de LLTT.

Apoyo en la atencién de contingencias y/o emergencias que se puedan presentar en las lineas de
transmision en coordinacion con el profesional de mantenimiento de LLTT.

Cumplir con el rol de turnos programado por la Jefatura de su drea para atender contingencias o
fechas importantes.
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I.  Aplicar en la ejecucién de los trabajos las guias de mantenimiento y los procedimientos aprobados
por la Empresa, asi como acatar las medidas de seguridad incluidas en las guias de mantenimiento y
planes de trabajo, para controlar los riesgos en salud ocupacional, operativos y ambientales.

m. Participar activamente en la mejora continua de los procesos.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Realizar informes técnicos en el dmbito de sus funciones.

b. Cumplir con el Reglamento Interno Trabajo, Cddigo de Conducta y el Reglamento Interno de
Seguridad.

c. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

d. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, inherentes al cargo y de acuerdo a su perfil
profesional.
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Nombre del Puesto Profesional de Mantenimiento SSEE
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Departamento de Mantenimiento
l. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Mantenimiento
B. SUPERVISA A: Técnico Eléctrico/Electrénico

MISION DEL PUESTO

Monitorear y efectuar el control del sub proceso de transmisién de energia eléctrica en lo concerniente
a la infraestructura eléctrica, electronica y comunicaciones instalados en las Subestaciones de
Cachimayo y Dolorespata concernientes al sistema de transmision, y la Represa Sibinacocha a través
de la ejecucion de las actividades de mantenimiento programadas y/o necesarias cuidando para que
éstas se realicen en las mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa;
preservando el medio ambiente, asi como la seguridad y salud ocupacional de las personas que lo
ejecutan.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el plan de mantenimiento de su drea en coordinacion con la Jefatura del departamento
de mantenimiento, el CCD y la Subgerencia de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Planificar y supervisar la ejecucion del plan de mantenimiento de las subestaciones y represa
Sibinacocha a cargo de personal propio y/o contratistas en coordinacion con el CCD para el caso
de las subestaciones.

Revisar la informacion publica disponible y mantenerse actualizado sobre la legislacion y
normatividad sectorial relacionada a la gestion de subestaciones de EGEMSA para su aplicacion y
cumplimiento.

Elaborar y coordinar con el Jefe del Departamento de Mantenimiento los presupuestos operativos
y de inversion que permitan el abastecimiento oportuno de suministros, servicios, materiales,
equipos necesarios y capacitaciones para el cumplimiento de los objetivos de su drea.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del plan operativo relacionado a su drea, asi
como de los procedimientos de supervision de OSINERGMIN relacionados a los sistemas de
transmision y transferencia de informacion en tiempo real al COES.

Mantener y conservar la informacion técnica, registros e historial de la infraestructura y
equipamiento eléctrico, electrénico y comunicaciones de las subestaciones y represa de
Sibinacocha.

Asegurar la disponibilidad de repuestos y materiales necesarios para la ejecucion de los trabajos
de mantenimiento y emitir los informes técnicos para la baja de los bienes que lo ameritan
correspondientes a su drea.

Gestionar los procesos de contratacion de servicios y bienes de su drea previstos en el presupuesto
anual para su drea o requeridos por su personal técnico, asi como gestionar y administrar los
previstos en el PAC encargados a su puesto.

Atender las coordinaciones con el CCD relacionadas con la verificacion y validacion del programa
mensual/semanal aprobado por el COES.
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t.
u.

Emitir los informes técnicos para el CCD sobre los mantenimientos, eventos y/o fallas necesarias
para las comunicaciones al COES y OSINERGMIN.

Emitir los informes técnicos al Jefe del Departamento de Mantenimiento sobre hechos
relacionados a las subestaciones y represa Sibinacocha que pudieran requerir tratamiento legal,
brindar toda la informacion y documentacion requerida por la Subgerencia Legal para la atencion
del caso.

Comunicar, informar, actualizar los registros de informacion relacionada a las subestaciones
requerido por las entidades sectoriales y fiscalizadores o en cumplimiento de la normatividad
aplicable a las subestaciones.

Asegurar que la configuracion y ajustes de los sistemas proteccion de las subestaciones cumplan
con estudios de proteccion vigentes del COES, asi mismo planificar en el programa de
mantenimiento la ejecucion de pruebas de los relés de proteccion.

Apoyar en el andlisis de las fallas y recoleccion de informacion relevante necesaria para que el
drea del centro de control elabore el respectivo Informe de fallas cuando estas ocurran y sea
necesario informar al COES y/o OSINERGMIN.

Coordinar con el Profesional de Mantenimiento de LLTT para la planificacion y ejecucion de los
trabajos de mantenimiento, de corresponder.

En coordinacion con el drea de control patrimonial mantener y conservar la infraestructura civil y
servicios menores de las subestaciones de Dolorespata y Cachimayo.

En coordinacion con el Coordinador del SSOMA supervisar y controlar que la ejecucion de las
actividades por parte del personal propio y/o terceros bajo su supervisién cumplan con los
procedimientos e instructivos del SGI, el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con
Electricidad y los instrumentos de gestion ambiental.

Atender las contingencias y/o emergencias que puedan ocurrir en las subestaciones en
coordinacion con el CCD y Jefe del Departamento de Mantenimiento.

Apoyar al CCD en el mando local de equipamiento de las subestaciones de Dolorespata y
Cachimayo en caso las maniobras operativas lo requieran por seguridad.

Coadyuvar con la actualizacion de las guias o manual de mantenimiento, de ser el caso.
Monitorear y evaluar la operatividad y eficacia de los subprocesos a su cargo.

Administracion de Contratos

v. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

w. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

X.  Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por dareas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

y. Elaborar informes mensuales de la gestion de su drea y presentarlo a la Jefatura del

Departamento de Mantenimiento durante la primera quincena del mes siguiente. La periodicidad
puede variar segin coordinaciones con el Jefe del departamento de mantenimiento.

IV. FUNCIONES AFINES DEL PUESTO

a.

Hacer cumplir con el Reglamento Interno Trabajo, Cédigo de Conducta y el Reglamento Interno de
Seguridad.
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Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno

Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.
Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Pagina: 160 de 192



B Herramienta de Gestion:
7 Moo s . _
wegemsa Manual de Organizacion y Funciones — MOF

) Caddigo: S5-GPE-01-02 Version: 04
Nombre del Puesto Técnico Eléctrico/Electrénico
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Departamento de Mantenimiento
l. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electrénico
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades previstas en los sub procesos de transmision de energia eléctrica y de
mantenimiento de transmisién, en lo concerniente al equipamiento eléctrico, electrénico y
comunicaciones, existente en las subestaciones de Cachimayo y Dolorespata, y que estas se realicen en
las mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa; preservando el
medio ambiente, asi como la propia seguridad y salud ocupacional. Lograr que el mantenimiento de
equipos se efectle en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costo.

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

Ejecutar las actividades relacionadas con las actividades de mantenimiento eléctrico y electrénico
dentro del proceso de generacion en lo que concierne al sub proceso de transmisién de energia
eléctrica y a los procedimientos de Operacién de la Sub Estacion Cachimayo, Sub Estacion
Dolorespata y Represa Sibinacocha.

Administrar y mantener el sistema SCADA de CCD, asi como supervisar la transferencia de
informacion en tiempo real al COES.

Brindar soporte técnico al CCD para la operacion de los sistemas SCADA de generacion de la
Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Ejecutar las actividades de mantenimiento de los sistemas de control y comunicaciones de las
Subestaciones de Dolorespata, Cachimayo y Represa Sibinacocha con el fin de garantizar su
confiabilidad y disponibilidad para su supervision y control local y/o remoto desde el CCD.

Apoyo en la supervision de los trabajos en las subestaciones a cargo de personal de terceros para
que se lleven a cabo en las mejores condiciones de calidad, seguridad y salud del personal que
interviene, al mismo tiempo que se vigile el cuidado del medio ambiente.

Mantener los sistemas de comunicacion de onda portadora de las lineas L-1001, L-1002 y L-1003
asi como los enlaces de fibra dptica del sistema de control con las subestaciones de Dolorespata y
Cachimayo.

Apoyo en los trabajos de mantenimiento del equipamiento eléctrico de las subestaciones, y la
Represa Sibinacocha.

Coordinar con los Profesionales de Mantenimiento Eléctrico/Electrénico de la Central
Hidroeléctrica Machupicchu para la atencion del soporte y mantenimiento del equipamiento de
control y comunicaciones instalado en el CCD que forma parte del sistema de generacion.
Mantener y cuidar los equipos de prueba y herramientas de su drea asegurando que se encuentren
aptas y disponibles para los trabajos de mantenimiento.

Proponer al Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electrénico los Presupuestos Operativos y de
Inversion que permitan el abastecimiento oportuno de suministros, servicios, materiales y equipos
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necesarios para el cumplimiento de los objetivos de su drea, asi como elaborar los requerimientos
correspondientes.

Atencidn preferente de situaciones de emergencia y/o contingencias que se puedan presentar en los
sistemas de control y comunicaciones de las subestaciones o en otros casos en coordinacion por el
profesional de mantenimiento de SSEEs.

Cumplir con el rol de turnos programado por la Jefatura de su drea para atender contingencias o
fechas importantes.

Mantener informado permanentemente al Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electrénico
sobre la condicion de los equipos y las facilidades o dificultadas en el cumplimiento de los
programas y planes de mantenimiento.

Brindar apoyo a Taller Central en las labores de mantenimiento del equipamiento electronico e
instrumentacion.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Realizar informes técnicos en el dmbito de sus funciones.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestién.
Ejecutar las funciones en cumplimiento con la Norma Técnica de Calidad del Servicio Eléctrico —
NTCSE de corresponder, Norma Técnica para el intercambio de informacion en tiempo real para la
operacion del sistema eléctrico interconectado nacional y otras que apliquen a la gestion de su
drea.

Brindar apoyo al cumplimiento de los objetivos de la empresa plasmados en el Plan Estratégico
Empresarial.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto y de
acuerdo a su perfil profesional.
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Nombre del Puesto
Organo

Coordinador de Taller
Gerencia de Produccién

Unidad Organica

A.

Departamento de Mantenimiento

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Jefe del Departamento de Mantenimiento
SUPERVISA A: Técnico de Mantenimiento Mecanico Taller

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar y controlar el subproceso de mantenimiento de equipos y accesorios hidraulicos
en el Taller Central para que se realice en las mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y
costos para la empresa, preservando el medio ambiente, asi como la seguridad y salud ocupacional de
las personas.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de mantenimiento en
lo que concierne al subproceso de mantenimiento de equipos y accesorios hidraulicos.

Monitorear y evaluar los Planes Operativos y los indicadores de gestidn asociados Administrando la
informacién técnica, econdmica y estadistica relacionada

Coordinar con los responsables de los procesos y procedimientos que tienen relacién con el
desenvolvimiento del subproceso a su cargo (Proceso de Generacién, Sub Proceso de
Mantenimiento Generacion, Proceso de Adquisiciones).

Revision permanente en el portal WEB de EGEMSA de la documentacion relacionada a las Directivas
Internas vigentes, Sistema de Gestién Integrado - SGI y Sistema de Control Interno, difusidén a su
personal y proponer a su Jefatura las modificaciones que sean necesarias para optimizar la
operatividad y eficacia de los mismos, asi como tomar participacidn activa en la mejora continua de
los procesos

Asegurar la disponibilidad de suministros y materiales necesarios para la ejecucion de los trabajos
de reparacion y emitir los informes técnicos para la baja de los bienes que lo ameritan
correspondientes a su drea.

Coordinar con la Subgerencia Zonal de la CHM para atencién del requerimiento de trabajos de
reparacién y/o programacion de apoyos.

Elaborar y monitorear los programas y planes de mantenimiento y reparacion, estableciendo los
mecanismos efectivos que garanticen su cumplimiento, control y evaluacion.

Gestionar el ciclo de vida de las Ordenes de Trabajo desde su emisidn, supervision de ejecucién y
cierre. Emision de reportes e informes a su Jefatura.

Evaluacion y tratamiento de las observaciones y/o recomendaciones formulados por el personal en
las Ordenes de Trabajo y/o de cualquier drea para asegurar su atencion.

Designar los roles y participacién del personal en las Ordenes de Trabajo verificando que cumplen
con los requisitos de calificacion y experiencia necesarios para cumplir con las actividades.

Evaluar y analizar la informacién de las Ordenes de Trabajo para verificar el cumplimiento de los
objetivos de la gestion de Taller Central para realimentar y mejorar el Plan de Trabajo, asi como las
gestiones con otras dreas que se requiera.
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I.  Control y archivo documentario de las Ordenes de Trabajo para uso en la gestion del Taller Central
y requerimientos de auditorias o fiscalizaciones.

m. Coordinar con el Coordinador de SSOMA para la supervisién y control de las actividades de
mantenimiento de acuerdo a los procedimientos e instructivos del SGI y el Reglamento de Seguridad
y Salud en el Trabajo con Electricidad vigente.

n. En coordinacidon con el Coordinador del SSOMA supervisar y controlar que la ejecucién de las
actividades por parte del personal propio y/o terceros bajo su supervision cumplan con la
normatividad y los instrumentos de gestion ambiental.

o. Elaborar los Presupuestos Operativos y de Inversién que permitan el abastecimiento oportuno de
suministros, servicios, materiales y equipos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de su
Jefatura.

p. Supervisar el cumplimiento de la contratacidon de los procesos de compra de bienes y servicios
previstos en el presupuesto anual para su area, asi como gestionar y administrar los previstos en el
PAC encargados a su puesto.

g. Elaborar las Propuestas Técnico-Econdmicas para las reparaciones que sean solicitadas al Taller por
otras empresas.

r.  Proporcionar el apoyo técnico especializado que sea necesario para la ejecucién de los programasy
actividades de reparacion.

s. Realizar investigacidén y aplicacion de nuevas tecnologias y procesos que permitan optimizar los
procesos de reparacion e incrementar la vida util de las turbinas y componentes hidrdulicos sujetos
a desgaste.

t. Determinar las necesidades de capacitacién del personal asignado a fin de mantener e incrementar
las competencias de cada puesto de trabajo.

u. Ejecutar el control y registro de costos de los trabajos realizados en taller, manejo de estadisticas e
indicadores de gestion.

v. Apoyo técnico en los trabajos de mantenimientos mayores o de emergencia que se requieran
efectuar en los Grupos de la Central Hidroeléctrica Machupicchu y de Sibinacocha.

w. Supervisar y controlar el uso adecuado de las unidades vehiculares asignados a su drea y garantizar
su mantenimiento en coordinacion con la Profesional de Control Patrimonial y Servicios Generales.

Administracion de Contratos

X. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

y. Participar en los comités de seleccion en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

z. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestion o informacion obligatoria, que son requeridos por dareas internas de la organizacién,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Efectuar el cumplimiento y hacer cumplir con las Normas y Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo de las actividades eléctricas de la empresa, Reglamento Interno de Trabajo y Directivas
Internas que emita la Organizacion

b. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno
Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.
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Coadyuvar al cumplimiento de los Planes Operativos de la Gerencia de Operaciones y del Plan
Estratégico Empresarial.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Produccién relacionados con la
mision del puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.

Realizar los encargos encomendados por la Gerencia General.
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Nombre del Puesto Técnico de Mantenimiento Mecanico Taller
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Departamento de Mantenimiento
l. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Coordinador de Taller
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades previstas en el sub proceso de mantenimiento de equipos y accesorios hidraulicos
para que se realice en las mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la
empresa, preservando el medio ambiente, asi como la propia seguridad y salud ocupacional.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de mantenimiento de generacién en lo que
concierne al sub proceso de mantenimiento de equipos y accesorios hidraulicos

Ejecutar los trabajos de mantenimientos especificados por el Coordinador de Taller.

Aplicar en la ejecucién de los trabajos las guias de mantenimiento y los procedimientos aprobados
por la empresa.

Verificar la adecuada condicién funcional de los equipos de prueba, herramientas y materiales
necesarios antes de la ejecucién de las actividades.

Acatar las medidas de seguridad incluidas en las guias de mantenimiento, planes de trabajo y las
dadas por el Coordinador de Taller, para controlar los riesgos en salud ocupacional, operativos y
ambientales.

Acatar las medidas de seguridad dadas para controlar los riesgos en salud ocupacional, operativos y
ambientales durante la ejecucion de los trabajos.

Ejecutar trabajos mecanicos de reparaciéon de los componentes hidraulicos de las unidades de
generacién de la CHM, en todos los procesos y en todas sus etapas.

Ejecutar los trabajos de reparacion, de los componentes hidraulicos sujetos a desgaste como agujas,
bridas, deflectores, anillos de estanqueidad, alabes, y en general de toda pieza que se requiera
mantenimiento y/o reparacion en el Taller Central o en otra instalacidon que haya sido planificada
por el Coordinador de Taller.

Apoyar en la ejecucion de controles o ensayos no destructivos como gammagrafia y Rayos X a los
rodetes hidraulicos.

Ejecutar los controles o ensayos no destructivos como liquidos penetrantes, particulas magnéticas
y dureza a los rodetes hidrdulicos y demas piezas.

Apoyar en la realizacidn de los tratamientos térmicos a los rodetes hidraulicos.
Ejecutar la realizacidn del balanceo estatico a los rodetes.
Ejecutar las maniobras de los rodetes, asi como el embalaje y traslado de estos.

Registrar el control de los materiales, horas hombre y horas maquina utilizados por cada actividad
desarrollada a su cargo e informar al Supervisor de Taller.
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Participar activamente en la mejora continua de los procesos.

Supervisar cuando se les encomiende los servicios ejecutados por terceros a fin de que estos
trabajos se lleven a cabo en las mejores condiciones de calidad, seguridad y salud del personal, de
las instalaciones y preservando el medio ambiente.

Apoyar en los trabajos de mantenimientos que se requieran efectuar en los Grupos de la Central
Hidroeléctrica Machupicchu y en la Represa Sibinacocha.

Apoyo en el transporte de carga a la CHM y Represa Sibinacocha.

Mantener la operatividad y rendimiento de los equipos y herramientas asignadas a cargo, velando
ademas por la custodia de los mismos.

Verificar el correcto funcionamiento y efectuar el mantenimiento necesario a la maquinaria propia
del Taller usado para la ejecucién de sus actividades.

Mantener informado permanentemente al Coordinador del Taller sobre la condicién de los equipos
y las facilidades o dificultadas en el cumplimiento de los programas y planes de mantenimiento.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a.

Realizar informes técnicos en el dmbito de sus funciones.

Asegurar el cumplimiento del Reglamento Interno Trabajo, Cédigo de Conducta y el Reglamento
Interno de Seguridad.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Coordinador de Taller Central relacionados con
la misién del puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.

Realizar los encargos encomendados por la Gerencia General.
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Articulo 17.- Subgerencia Zonal Machupicchu

La Subgerencia Machupicchu, se encarga de brindar los servicios de energia eléctrica, dentro de su dmbito
territorial asignado, en las mejores condiciones de calidad, cantidad, oportunidad y costos.

A continuacidn, se muestra la estructura organica:

Gerencia De Produccién

Subgerencia Zonal Central
Hidroeléctrica de Machupicchu

Jefe de Operacién y
Mantenimiento

Profesional de
Administracion

Profesional de
Mantenimiento

Técnico Operacion

CHM

Profesional de
Mantenimiento

Subgerencia
Departamento
Oficina

Colaborador

JOmnn

Mecanico Eléctrico / Electrénico
‘ |
[ |
Técnico Técnico Técnico Técnico Operacion
Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento Re rZsa
Mecanico Represa Eléctrico P
Gerencia

Pagina: 168 de 192




‘%ﬁegemsa Manual de Organizacion y Funciones — MOF

— Herramienta de Gestion:
i)

Caddigo: S5-GPE-01-02 Version: 04
Nombre del Puesto: Subgerente Zonal Machupicchu
Organo: Gerencia de Produccién
Unidad Organica: Subgerencia Zonal Machupicchu
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Gerente de Produccién

Jefe de Operacion y Mantenimiento

SUPERVISA A: Profesional de Administracion

MISION DEL PUESTO

Dar garantia de la produccidn continua, oportuna, confiable y econdmica de energia hidraulica, en las
mejores condiciones de operacién, preservando el medio ambiente y promoviendo el desarrollo local.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con la ejecucién del Plan Operativo de la CHM de acuerdo a los lineamientos de la Gerencia
Produccidn, asegurando que los resultados respondan a los objetivos de la organizacion.
Establecer e implementar el despliegue de objetivos e indicadores de la Subgerencia que permita
cumplir con el Plan Operativo de la CHM y la evaluacién de desempefio del personal.
Cumplimiento del Plan de Gestion de Seguridad aprobado por la Gerencia General y coadyuvar en
su mejora continua.

En conjunto con el Coordinador de SSOMA realizar y/o actualizar el diagndstico de las condiciones
operativas y de seguridad del equipamiento, instalaciones, accesos y condiciones de los ambientes
de trabajo, estrategias de atencidn de primeros auxilios y emergencias de la CHM.

Definir y elaborar los planes de contingencia operativos de la Subgerencia Zonal Machupicchu,
supervisar su control y cumplimiento.

Gestionar y coordinar los aspectos técnicos de operacion y mantenimiento, asi como los temas
administrativos relacionados al funcionamiento de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Realizar la supervisidn de los programas y planes de operacién y mantenimiento, estableciendo los
mecanismos efectivos que garanticen su cumplimiento, control y evaluacidn, verificar que los
controles internos implementados contribuyan efectivamente al logro de los resultados esperados
de su gestion.

Elaborary presentar a la Gerencia de Produccion los informes de gestion trimestrales y anuales.

En coordinacidon con el Profesional de Mantenimiento Geoldgico supervisar el cumplimiento de las
actividades programadas de monitoreo y evaluacidn geoldgica de las instalaciones de la CHM, asi
como solicitarlo en caso de necesidad.

Identificar y proponer a la Gerencia de Produccién proyectos orientados a mantener o mejorar las
condiciones operativas del equipamiento y/o infraestructura de la CHM, asi como aquellas que
mejoren la produccion de la planta.

Brindar apoyo a los profesionales de SSOMA de la CHM para el cumplimiento de sus funciones.

Atender a los representantes de las entidades técnicas, normativas, reguladoras y/o fiscalizadoras
respecto a la gestidn del Centro de Produccién Machupicchu.
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Ejecutar auditorias técnicas a fin de proponer e implementar acciones que permitan, en un marco
de mejora continua, la optimizacién de los costos operativos y la mejora de la eficiencia, ademas del
cumplimiento de las normas de proteccion medioambiental, de seguridad y salud ocupacional.
Revisién permanente en el portal de EGEMSA de la documentacion relacionada a las Directivas
Internas vigentes, Sistema de Gestion Integrado — SGI y Sistema de Control Interno, difusidn a su
personal, y proponer a la Gerencia de Produccién las modificaciones que sean necesarias para
optimizar la operatividad y eficacia de los mismos, asi como tomar participacion activa en la mejora
continua de los procesos.

Elaborar los Presupuestos Operativos y de Inversidon que permitan el abastecimiento oportuno de
suministros, servicios, materiales y equipos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
CHM, asi como los requerimientos de capacitacién para su inclusion en el Plan de la Gerencia de
Produccion.

Supervisar el cumplimiento de la contratacidon de los procesos de compra de bienes y servicios
previstos en el presupuesto anual para la Subgerencia, asi como gestionar y administrar los previstos
en el PAC encargados a su puesto.

Elaborar el requerimiento al Taller Central sobre el apoyo con personal y reparacién de
componentes mecanicos, realizar las gestiones para asegurar su cumplimiento.

Supervisar y controlar el uso adecuado de las unidades vehiculares asignados al puesto y garantizar
su mantenimiento en coordinacidn con la Analista de Control Patrimonial.

Supervisar y controlar el uso adecuado de la maquinaria pesada de la CHM, realizar las acciones
necesarias para garantizar su operatividad y el cumplimiento de su mantenimiento.

Realizar las coordinaciones con la C.H Santa Teresa para la programacién de la operacién vy
mantenimiento de la CHM con el fin de optimizar el uso del agua.

Atender las contingencias y/o emergencias que puedan ocurrir en las instalaciones de la CHM en
coordinacion con el CCD y la Gerencia de Produccion.

Gestionar la vigilancia de la infraestructura y propiedad de la CHM en coordinacién con el
Administrador de la CHM, profesionales de SSOMA, Analista de Control Patrimonial y la Gerencia de
Produccion.

Administracion de Contratos

w. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

X.  Participar en los comités de seleccidn en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

y. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestiéon o informacion obligatoria, que son requeridos por areas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.

b. Dar garantia en el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, Codigo de Buen Gobierno
Corporativo, Cédigo de Etica, Plan de Gestién de Seguridad, Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo, y politicas del Medio Ambiente.

c. Dar garantia por la capacitacién y desarrollo del personal que se encuentra bajo su adscripcién;

realizando las evaluaciones de desempefio correspondientes y dando feedback continuo.
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Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Produccién relacionados con la
misién del puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.

Participar en la ejecucion de Ordenes de Trabajo de acuerdo a su perfil profesional y, experiencia.
Representar a la Empresa ante las autoridades locales de la zona de influencia de la CHM en
coordinacion con la Gerencia de Produccién.

Gestionar la ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion asignados a su cargo en su
calidad de Unidad Ejecutora de Inversiones de Invierte.Pe.

Realizar los encargos encomendados por la Gerencia General.
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Nombre del Puesto Profesional de Administracion
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Subgerencia Zonal Machupicchu

A.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Subgerente Zonal Machupicchu

SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Gestionar, monitorear y efectuar el control de los sistemas de personal, logistica, servicios y recursos
financieros de la Central Hidroeléctrica Machupicchu, para que se realicen en las mejores condiciones de
calidad, seguridad, oportunidad y costos para la Empresa; preservando el medio ambiente, asi como la
seguridad y salud ocupacional de las personas.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar y coordinar los aspectos administrativos relacionados al funcionamiento de la Central
Hidroeléctrica Machupicchu.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Subgerencia Zonal para la Administracion de
la CHM, participar en la evaluacion de desempefio.

En coordinacién con la Sugerencia Zonal realizar las gestiones para brindar al personal de régimen
de turno los servicios adecuados de alojamiento y alimentacion en los campamentos de la CHM y su
transporte.

Elaborar los Presupuestos Operativos y de Inversidon que permitan el abastecimiento oportuno de
suministros, servicios, materiales y equipos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de su
area.

Cumplir con la contratacidn oportuna de los procesos de compra de bienes y servicios previstos en
el presupuesto anual para la Administracién de la CHM, asi como gestionar y administrar los
previstos en el PAC encargados a su puesto.

Gestionar los servicios y/o obras de mantenimiento requeridos para la conservacién en condiciones
de uso de la infraestructura civil de los campamentos Km 122 y Represa Km 107 de la CHM.
Ejecutar la administracion, gestién y atencién de los almacenes de Km 122 y Represa Km 107,
mantener actualizado los inventarios del Almacén.

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las disposiciones de almacenamiento y conservacion de
los materiales, equipos y repuestos de la C.H. Machupicchu, cumplir con las exigencias de seguridad
y medio ambiente respecto al almacenamiento y manipulacién de materiales o sustancias
peligrosas.

Revisidon permanente en el portal de EGEMSA de la documentacion relacionada a las Directivas
Internas vigentes, Sistema de Gestidn Integrado — SGl y Sistema de Control Interno, y proponer a la
Subgerencia Zonal las modificaciones que sean necesarias para optimizar la operatividad y eficacia
de los mismos, asi como tomar participacidn activa en la mejora continua de los procesos.
Gestionar el fondo operativo que se asigna a la C.H. Machupicchu, verificar el uso correcto de las
adquisiciones y/o servicios pagados por este mecanismo.
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En coordinacion con el Profesional de SSOMA de la CHM vigilar las propiedades de inmuebles de la
CHM y mantener informado a la Subgerencia Zonal.

Supervisar el control de ingreso y salida del personal de la CHM en coordinacién con el Area de
Recursos Humanos y emitir el informe de control de personal para la elaboracién de pago de
planillas incluido los sobretiempos.

Realizar la supervisién y control de los Centros Médicos del Km 122 y Represa Km 107, asegurar la
adquisicion oportuna de medicamentos y equipos que sean necesarios para prevenir y atender la
salud los trabajadores.

Realizar las gestiones requeridas para los pagos en las instituciones locales de contribuciones,
impuestos, arbitrios y otros relacionados a la marcha de la CHM.

Realizar el control y supervisién de la recepcion y despacho de materiales desde el exterior, al
interior de la CHM vy viceversa.

Supervisar y controlar el uso adecuado de las unidades vehiculares asignados al puesto y
garantizar su mantenimiento en coordinacion con la Analista de Control Patrimonial.

Elaborar informes de gestion que sean requeridos a la marcha administrativa de la C.H.
Machupicchu.

Administracion de Contratos

r.

Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

s.  Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

t. Responsable de administrar el contrato de comodato del restaurante de la C.H.M.

u. Responsable de control de los médicos SERUMS.

v. Responsable de control del servicio de limpieza en coordinacion con el responsable de la sede Cusco.

Reporte

w. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestiéon o informacion obligatoria, que son requeridos por dareas internas de la organizacién,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.

b. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Zonal relacionados con la misién
del puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.

c. Representar a la Empresa ante las autoridades locales de la zona de influencia de la CHM en

coordinacion con la Subgerencia Zonal.
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Nombre del Puesto Jefe de Operacion y Mantenimiento
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Subgerencia Zonal Machupicchu
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Subgerente Zonal Machupicchu
Profesional de Mantenimiento Mecanico
B. SUPERVISA A: Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electronico

Técnico Operacion CHM
Técnico Operacion Represa

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de generacién de energia eléctrica y del sub proceso
mantenimiento de generacidn para que se realicen en las mejores condiciones de calidad, seguridad,
oportunidad y costos para la empresa; preservando el medio ambiente, asi como la seguridad y salud
ocupacional de las personas.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la planificacién, organizacion, direccién y control de las actividades relacionadas con el
proceso de generacion y el sub proceso de mantenimiento de generaciéon en sujeciéon a lo
establecido en el Sistema de Gestion Integrado de EGEMSA, el Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo de EGEMSA y el Reglamento Interno de Trabajo de EGEMSA.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Subgerencia Zonal para la Jefatura, participar
en la evaluacidn de desempeiio.

Realizar la programacién de las actividades relacionadas con el proceso de generacidon en
coordinacién con el Centro de Control EGEMSA vy los responsables del sub proceso de transmisién
de energia eléctrica.

Supervisién y control de la operacion de la CHM en coordinacion con el Centro de Control y los
operadores de Casa de Maquinas - Represa Km 107, seguimiento y monitoreo de los registros de
operacion e implementacidn de medidas correctivas y/o ajustes necesarios en caso de desviaciones
y/u observaciones.

Realizar la planificacion de los programas y planes de mantenimiento de corto, mediano y largo
plazo integrado a los planes operativos, objetivos y metas de generacion, estableciendo los
mecanismos efectivos que garanticen su cumplimiento, control y evaluacién.

Elaborar e implementar el Programa de Mantenimiento de la CHM en base al diagndstico de la
Subgerencia, planificar la programacién de las actividades en funciéon a la identificacion de
necesidades de mantenimiento, la produccion y disponibilidad de recursos, asi mismo disponer este
plan en el sistema de mantenimiento para la emisidn de Ordenes de Trabajo por parte de los
profesionales de Mantenimiento.

Monitorear y evaluar el cumplimiento de la ejecucién del Programa de Mantenimiento de la CHM y
las actividades de mantenimiento realizando los ajustes y/o reprogramaciones necesarias con el fin
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de cumplir con los objetivos y mejora del subproceso de mantenimiento, emitir los informes de
gestion a la Subgerencia Zonal.

Ejecutar auditorias técnicas en los procesos a su cargo con el fin de proponer e implementar
acciones que permitan, en un marco de mejora continua, la optimizacidn de los costos operativos y
la mejora de la eficiencia, ademas del cumplimiento de las normas de proteccion medioambiental,
de seguridad y salud ocupacional.

En coordinacidn con el profesional del SSOMA, cumplir y vigilar los aspectos de seguridad, salud y
medio ambiente en la Central Hidroeléctrica Machupicchu relacionados con los procesos de
generacion y el subproceso de mantenimiento generacion y de los contratos a su cargo.
Consolidar los requerimientos de adquisicién de bienes y servicios de su Jefatura e informar a la
Subgerencia Zonal para su consideracién en la formulacidn del presupuesto de la empresa.
Supervisar la contratacidn de los procesos de compra de bienes y servicios previstos en el
presupuesto anual para su Jefatura, asi como gestionar y administrar los previstos en el PAC
encargados a su puesto.

Revisar y apoyar al personal de su drea en la elaboracion de las especificaciones técnicas de sus
requerimientos, y aprobarlos para su tramite al drea de Logistica.

Revisidon permanente en el portal de EGEMSA de la documentacion relacionada a las Directivas
Internas vigentes, Sistema de Gestidn Integrado — SGI y sistema de control interno del proceso de
generacion y el sub proceso de mantenimiento, difusidn al personal a su cargo y proponer a la
Subgerencia Zonal las modificaciones que sean necesarias para optimizar la operatividad y eficacia
de los mismos, asi como tomar participacién activa en la mejora continua de los procesos.
Determinar e informar a la Subgerencia Zonal sobre las necesidades de capacitacién del personal
asignado a su Jefatura con el fin de mantener e incrementar las competencias de cada puesto de
trabajo.

Elaborar y supervisar en coordinacion con la Administracién de la CHM, el cumplimiento del rol de
turnos de los operadores de Casa de Maquinas y Represa Km107, en casos justificados designar al
personal técnico de mantenimiento que reemplazara a los Operadores previa evaluacidn de
competencias y experiencia.

Gestion del proceso de medicidn de caudal del rio Vilcanota y entrega del registro mensual a la
Gerencia Comercial para efectos del calculo de la retribucién mensual por uso de agua de la C.H
Santa Teresa.

Participacidn en representacidn de la CHM en las labores de actualizacion del Estudio de Riesgos
que convoque el coordinador del SSOMA y en todas las actividades del Plan de Gestidn de Seguridad
relacionados a su area y/o puesto.

Supervisar y controlar el uso adecuado de las unidades vehiculares asignados al puesto y garantizar
su mantenimiento en coordinacién con la Analista de Control Patrimonial.

Coordinar con los responsables de los procesos y procedimientos que tienen relacidon con el
desenvolvimiento de los sub procesos a su cargo (Proceso de Generacidn, Proceso de
Comercializacién, Proceso de Adquisiciones, Procedimiento de Operacion en Tiempo Real).
Entrega a la Subgerencia Zonal de la CHM del requerimiento de reparacion de componentes de
las turbinas y en coordinacion con el Coordinador del Taller Central hacer seguimiento de las
reparaciones y supervisar el proceso de recepcion de los componentes reparados.

Atender las contingencias y/o emergencias que puedan ocurrir en las instalaciones de la CHM en
coordinacion con el CCD y la Subgerencia Zonal.
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v. Elaborar informes de gestién que sean requeridos, relacionados con los aspectos de operacién y

mantenimiento de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Administracion de Contratos

w. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de

seleccidn relacionados a su gestion.

X. Participar en los comités de seleccidn en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

y. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externay otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestién.

b. Dar cumplimiento y hacer cumplir la Norma Técnica de Calidad del Servicio Eléctrico —NTCSE.

c. Coadyuvar al cumplimiento de los Planes Operativos de la Gerencia de Produccion y del Plan

Estratégico Empresarial.

d. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Zonal relacionados a la misidn de
su puesto y acorde con su perfil profesional, conocimiento y experiencia.
e. Participar en la ejecucién de Ordenes de Trabajo de acuerdo a su perfil profesional y, experiencia.
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Nombre del Puesto Profesional de Mantenimiento Mecanico
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Subgerencia Zonal Machupicchu
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Jefe de Operacion y Mantenimiento

Técnico de Mantenimiento Mecanico

PERVISA A:
su S Técnico de Mantenimiento Represa

MISION DEL PUESTO

Efectuar la supervision y control de la ejecucion de actividades del sub proceso de mantenimiento de
generacioén en lo concerniente a los sistemas mecanicos, para que se realicen en las mejores condiciones
de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa; preservando el medio ambiente, asi como
la seguridad y salud ocupacional de las personas.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la planificacion de recursos, coordinacidn, programacion, direccidon y control de la ejecucion
de actividades relacionadas con el proceso de generacidn de energia eléctrica en lo concerniente al
sub proceso de mantenimiento de generacidén y que tienen relacién con el equipamiento mecanico
en sujecioén a lo establecido en el Sistema de Gestidn Integrado, el Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo y el Reglamento Interno de Trabajo.

Gestionar el ciclo de vida de las Ordenes de Trabajo desde su emisidn, supervisién de ejecucién y
cierre. Emisidn de reportes e informes al Jefe de Operacidn y Mantenimiento.

Evaluacion y tratamiento de las observaciones y/o recomendaciones formulados por el personal en
las Ordenes de Trabajo y/o de cualquier drea para asegurar su atencion.

Designar los roles y participacién del personal en las Ordenes de Trabajo verificando que cumplen
con los requisitos de calificacion y experiencia necesarios para cumplir con las actividades.

Evaluar y analizar la informacidn de las Ordenes de Trabajo para verificar el cumplimiento de los
objetivos de la gestion de mantenimiento en lo correspondiente a la ejecucidon del Plan de
Mantenimiento acorde con la misién del puesto, las conclusiones y/o observaciones comunicar a la
Jefatura de Operacién y Mantenimiento para realimentar y mejorar el Plan de Mantenimiento, asi
como las gestiones con otras dreas que se requiera.

Control y archivo documentario de las Ordenes de Trabajo para uso en la gestién del proceso de
mantenimiento de la CHM y requerimientos de auditorias o fiscalizaciones.

Asegurar la disponibilidad de repuestos y materiales necesarios para la ejecucion de los trabajos
de mantenimiento y emitir los informes técnicos para la baja de los bienes que lo ameritan
correspondientes a su drea.

Coordinar con el Profesional de SSOMA de turno para la supervision y control de las actividades de
mantenimiento y de los contratos a su cargo.

Mantener y conservar la informacion técnica, registros e historial del equipamiento mecdnico de
la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Revisidon permanente en el portal de EGEMSA de las Directivas Internas, Procedimientos,
Instructivos y Registros del Sistema de Gestidn Integrado — SGI relacionados a los procesos de su
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drea, difusion al personal a su cargo y proponer a su Jefatura las modificaciones que sean necesarias
para optimizar la operatividad y eficacia de los mismos, asi como tomar participacidn activa en la
mejora continua de los procesos.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Jefatura de Operaciéon y Mantenimiento,
participar en la evaluacién de desempefio.

Informar a su Jefatura sobre el consolidado de requerimientos de adquisicion de bienes y servicios
requeridos por su area para su consideracion en la formulacién del presupuesto de la empresa.
Proponer a la Jefatura de Operacion y Mantenimiento la inclusion en los presupuestos Operativos
y de Inversion los suministros, servicios, materiales y equipos necesarios para el cumplimiento de
los objetivos del drea, asi mismo elaborar los requerimientos respectivos para la aprobacion por
su jefatura.

Gestionar y administrar la contratacion de los procesos de compra de bienes y servicios previstos en
el presupuesto anual para su area, asi como los previstos en el PAC encargados a su puesto.
Coordinar con el Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electrénico para la programacién y
ejecucién adecuada de los trabajos de mantenimiento conjuntos.

Supervisar los trabajos de los servicios ejecutados por terceros a fin de que se lleven a cabo en las
mejores condiciones de calidad, seguridad y salud del personal, de las instalaciones y preservando
el medio ambiente

Brindar apoyo a la Subgerencia Zonal y al Jefe de Operacién y Mantenimiento en la atencion
oportuna de necesidades técnicas mecdnicas orientando a la mejora continua.

Atender las contingencias y/o emergencias que puedan en las CHM en coordinacién con el Jefe de
Operacidon y Mantenimiento.

Supervisar y controlar el uso adecuado de las unidades vehiculares asignados al puesto y garantizar
su mantenimiento en coordinacion con la Analista de Control Patrimonial.

Elaborar informes de gestién que sean requeridos, relacionados con los aspectos de operacion y
mantenimiento de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Administracion de Contratos

u. Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

v. Participar en los comités de seleccidn en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

w. Garantizar el envio oportuno de reportes de informacion referidos a los diversos procesos de su
gestiéon o informacion obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externa y otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO

a. Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.

b. Ejecutar las funciones en cumplimiento con la Norma Técnica de Calidad del Servicio Eléctrico —
NTCSE.

c. Supervisidn y control del personal de Taller Central cuando realice labores de apoyo en la CHM.

d. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Zonal y/o jefe de Operacién y

Mantenimiento relacionadas a la mision del puesto y acorde con su perfil profesional y
competencias.
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e.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Zonal y/o jefe de Operacion y
Mantenimiento relacionadas a la misidn del puesto y acorde con su perfil profesional vy

competencias.
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Nombre del Puesto Técnico de Mantenimiento Mecanico
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Subgerencia Zonal Machupicchu

A.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Profesional de Mantenimiento Mecanico

SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades previstas en el sub proceso de mantenimiento de generacién en lo concerniente
a los sistemas mecdnicos, para que se realicen en las mejores condiciones de calidad, seguridad,
oportunidad y costos para la empresa; preservando el medio ambiente, asi como la propia seguridad y
salud ocupacional.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de mantenimiento mecanico en lo que
concierne al sub proceso de mantenimiento de generacion y a los procedimientos de ejecucion del
mantenimiento de generacién y evaluacién del mantenimiento de generacidn.

Ejecutar los trabajos encomendados en las Ordenes de Trabajo, participar en toda las actividades
y controles previstas bajo la supervision del Profesional de Mantenimiento Mecdnico, informar
permanentemente al Supervisor sobre la condicion de los equipos, herramientas y las facilidades
o dificultadas en el cumplimiento de los trabajos.

Participar obligatoriamente en las capacitaciones convocadas por su Jefatura o del Profesional de
SSOMA de la CHM.

Andlisis de trabajo seguro (ATS) de los trabajos a realizar, en caso de modificacion de las actividades
durante su ejecucién y/o cambios de las condiciones de trabajo comunicar al Profesional de
mantenimiento mecdnico.

Realizar el monitoreo del equipamiento mecanico luego de las actividades de mantenimiento para
verificar su normal funcionamiento.

Registrar la informacidn sobre los resultados de la ejecucién de la Orden de Trabajo incluyendo sus
observaciones y/o comentarios.

Mantener organizado el taller de mantenimiento mecanico y ambientes de trabajo asignados,
velando por el orden y limpieza de los mismos.

Verificar permanentemente y asegurar la disponibilidad y el buen estado de las herramientas y sus
accesorios correspondientes a su area, solicitar al Profesional de mantenimiento mecdnico los
requerimientos para mantenimiento, reemplazo, cambios y/o mejoras.

Mantener la operatividad y rendimiento de los equipos y herramientas asignadas a su cargo, velando
ademas por la custodia de los mismos.

Monitorear diariamente el correcto funcionamiento y estado del equipamiento mecdanico de la CHM
a través de las inspecciones de rutina.

Cumplir y coordinar con el Profesional del SSOMA CHM de turno los aspectos de seguridad, salud y
medio ambiente relacionados con las actividades de mantenimiento, de acuerdo a los
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procedimientos e instructivos del SGI y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con
Electricidad vigente.

Interpretar los planos e informacién técnica concerniente a equipos e instalaciones mecanicas.
Apoyo en la atencién de contingencias y/o emergencias que puedan presentarse en las CHM en
coordinacion con el profesional de mantenimiento mecdnico.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Jefatura de Operacién y Mantenimiento,
participar en la evaluacién de desempefio.

Cuidar las unidades vehiculares asignados a su drea que usa, comunicando al Supervisor sobre el
estado operativo, incidencias ocurridas y/o necesidades de mantenimiento.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestién.
Coadyuvar al cumplimiento de los Planes Operativos de la Gerencia de Operaciones y del Plan
Estratégico Empresarial.

Reemplazar temporalmente a los Operadores de la C.H. Machupicchu u Operadores de Represa
cuando lo disponga el Jefe de Operacién y Mantenimiento.

Apoyo a otras areas de la CHM autorizadas por el Profesional de Mantenimiento Mecanico.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato relacionados al cumplimiento
de la misidn de su puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.
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Nombre del Puesto Técnico de Mantenimiento Represa
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Subgerencia Zonal Machupicchu
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Profesional de Mantenimiento Mecdnico.
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas al proceso de generacion de energia eléctrica en lo que respecta al
sub proceso de captacién y conduccién de agua, para que se realicen en las mejores condiciones de
calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa; preservando el medio ambiente, asi como la
propia seguridad y salud ocupacional.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de generacion de energia eléctrica
en lo que concierne especificamente al aspecto de mantenimiento en el Sub Proceso de Captacion
y Conduccién del agua a la CHM (Represa Km. 107).

Ejecutar las actividades de mantenimiento del equipamiento e infraestructura de las instalaciones
de la Represa Km 107 bajo la supervisidon de los profesionales de Mantenimiento de la CHM y en
coordinacion con el Jefe de Operacién y Mantenimiento.

Participar obligatoriamente en las capacitaciones convocadas por la Jefatura de Operacién vy
Mantenimiento o por el Profesional de SSOMA de la CHM.

Coordinar y gestionar con la Jefatura de Operacion y Mantenimiento sobre la disponibilidad en la
Represa de repuestos y materiales para las labores de mantenimiento.

Coordinar con el Supervisor de Mantenimiento la disponibilidad de apoyo con personal de terceros
y/o propios para la ejecucion de las actividades de mantenimiento.

Ejecutar los trabajos encomendados en las Ordenes de Trabajo en coordinacidn con el Operador de
Represa de turno, participar en toda las actividades y controles previstas en coordinacion con los
Profesionales de Mantenimiento de la CHM, informar permanentemente al Supervisor sobre la
condicién de los equipos, herramientas vy las facilidades o dificultadas en el cumplimiento de los
trabajos.

Participar en el andlisis de trabajo seguro (ATS) de los trabajos a realizar, en caso de modificacion
de las actividades durante su ejecucién y/o cambios de las condiciones de trabajo comunicar al
profesional de mantenimiento responsable de la actividad.

Registrar la informacidn sobre los resultados de la ejecucién de la Orden de Trabajo incluyendo sus
observaciones y/o comentarios.

Monitorear diariamente el correcto funcionamiento y estado del equipamiento electro mecanico de
la Represa a través de las inspecciones de rutina.

Mantener actualizado los historiales de intervenciones al equipamiento y sistemas electro
mecanicos de la Represa Km 107.

Mantener organizado el taller de mantenimiento y ambientes de trabajo asignados, velando por el
orden y limpieza de los mismos.
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Administrar y mantener en buenas condiciones la informacidn técnica relacionada a la Represa Km.
107 que permita la consulta inmediata de los aspectos técnicos relacionados.

Verificar permanentemente y asegurar la disponibilidad y el buen estado de las herramientas y sus
accesorios correspondientes a su area, solicitar a su Supervisor los requerimientos para
mantenimiento, reemplazo, cambios y/o mejoras.

Cumplir y coordinar con el Profesional de SSOMA CHM de turno, los aspectos de seguridad, salud y
medio ambiente relacionados con las actividades de mantenimiento, de acuerdo a los
procedimientos e instructivos del SGI y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con
Electricidad vigente.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Jefatura de Operacién y Mantenimiento,
participar en la evaluacién de desempefio.

Supervisar el manejo adecuado de los residuos peligrosos de la Represa Km 107.

Lectura, interpretacion de planos e informacidn técnica concerniente a equipos e instalaciones de
la Represa.

Supervisar y mantener en condiciones operativas el sistema de aforos del Km 105 en coordinacién
con la Jefatura de Operacion y Mantenimiento.

Solicitar al Profesional de Mantenimiento Mecanico los requerimientos de suministros, materiales
y servicios para su inclusion en los Presupuestos Operativos y de Inversidn necesarios para el
cumplimiento de los objetivos.

Apoyo en la atencion de contingencias y/o emergencias que puedan presentarse en la represa km
107 en coordinacion con el Jefe de Operacion y Mantenimiento.

Cuidar las unidades de transporte, maquinaria o carga asignados a su drea que usa, comunicando
al Supervisor sobre el estado operativo, incidencias ocurridas y/o necesidades de mantenimiento.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestion.
Coadyuvar al cumplimiento de los Planes Operativos de la Gerencia de Produccién y del Plan
Estratégico Empresarial.

Reemplazar temporalmente a los operadores de Represa cuando lo disponga el Jefe de Operacién
y Mantenimiento.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Operacidn y Mantenimiento
relacionados al cumplimiento de la misién de su puesto y acorde con su perfil profesional y
experiencia.
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Nombre del Puesto Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electrénico.
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Subgerencia Zonal Machupicchu

A.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDE DE: Jefe de Operacién y Mantenimiento

SUPERVISA A: Técnico de Mantenimiento Eléctrico

MISION DEL PUESTO

Efectuar la supervisién y control de las actividades del sub proceso de mantenimiento de generacién en
lo concerniente a los sistemas eléctricos, electrénicos, de potencia, control y comunicaciones para que
se realicen en las mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa;
preservando el medio ambiente, asi como la seguridad y salud ocupacional de las personas.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Readlizar la planificacion de recursos, coordinacion, programacion, direccion y control de la
ejecucion de actividades relacionadas con el proceso de generacion de energia eléctrica en lo
concerniente al sub proceso de mantenimiento de generacion y que tienen relacion con el
equipamiento mecdnico en sujecion a lo establecido en el Sistema de Gestion Integrado, el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Reglamento Interno de Trabajo.
Gestionar el ciclo de vida de las Ordenes de Trabajo desde su emisidn, supervisién de ejecucidn y
cierre. Emisidn de reportes e informes al Jefe de Operacién y Mantenimiento.

Evaluacion y tratamiento de las observaciones y/o recomendaciones formulados por el personal en
las Ordenes de Trabajo y/o de cualquier drea para asegurar su atencién.

Designar los roles y participacion del personal de su drea en las Ordenes de Trabajo verificando que
cumplen con los requisitos de calificacién y experiencia necesarios para cumplir con las actividades.
Evaluar y analizar la informacion de las Ordenes de Trabajo para verificar el cumplimiento de los
objetivos de la gestidn de mantenimiento en lo correspondiente a la ejecuciéon del Plan de
Mantenimiento acorde con la mision del puesto, las conclusiones y/o observaciones comunicar a la
Jefatura de Operacidon y Mantenimiento para realimentar y mejorar el Plan de Mantenimiento, asi
como las gestiones con otras areas que se requiera.

Control y archivo documentario de las Ordenes de Trabajo para uso en la gestién del proceso de
mantenimiento de la CHM y requerimientos de auditorias o fiscalizaciones.

Asegurar la disponibilidad de repuestos y materiales necesarios para la ejecucion de los trabajos
de mantenimiento y emitir los informes técnicos para la baja de los bienes que lo ameritan
correspondientes a su drea.

Coordinar con el Profesional de SSOMA CHM de turno para la supervisién y control de las
actividades de mantenimiento y de los contratos a su cargo.

Mantener y conservar la informacién técnica, registros e historial del equipamiento eléctrico,
electrénico, control y comunicaciones de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Revision permanente en el portal de EGEMSA de las Directivas Internas, Procedimientos,
Instructivos y Registros del Sistema de Gestién Integrado — SGI relacionados al proceso de
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mantenimiento, difusién al personal a su cargo y proponer a su Jefatura las modificaciones que sean
necesarias para optimizar la operatividad y eficacia de los mismos, asi como tomar participacion
activa en la mejora continua de los procesos.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Jefatura de Operacién y Mantenimiento,
participar en la evaluacién de desempefio.

Proponer a la Jefatura de Operacion y Mantenimiento la inclusion en los presupuestos Operativos
y de Inversion los suministros, servicios, materiales y equipos necesarios para el cumplimiento de
los objetivos del drea, asi mismo elaborar los requerimientos respectivos para la aprobacion por
su jefatura.

Gestionar y administrar la contratacién de los procesos de compra de bienes y servicios previstos
en el presupuesto anual para su area, asi como los previstos en el PAC encargados a su puesto.
Coordinar con el Profesional de Mantenimiento Mecdnico para la programacién y ejecucién
adecuada de los trabajos de mantenimiento conjuntos.

Supervisar los trabajos de los servicios ejecutados por terceros a fin de que se lleven a cabo en las
mejores condiciones de calidad, seguridad y salud del personal, de las instalaciones y preservando
el medio ambiente.

Brindar apoyo a la Subgerencia Zonal y al Jefe de Operacion y Mantenimiento en la atencion
oportuna de necesidades técnicas mecdnicas orientando a la mejora continua.

Gestionar la ejecucidon del mantenimiento y administrar los sistemas de control, regulacién y
SCADAs para garantizar la operacidén local y remota (CCD) de las unidades de generacion y
transmisién de energia de la CHM.

En coordinacién con el drea de mantenimiento eléctrico/electrénico de Cusco asegurar la
transferencia de informacion en tiempo real correspondiente a la CHM para su envio al COES.

En coordinacién con la Jefatura de Mantenimiento de Cusco y la Subgerencia de TIC realizar el
mantenimiento de la fibra dptica, asi como la supervisién y mantenimiento de los equipamientos
de comunicacién por fibra dptica y onda portadora para asegurar su operatividad y disponibilidad.
Brindar apoyo a la Subgerencia Zonal y al Jefe de Operacién y Mantenimiento en la atencién
oportuna de necesidades técnicas de la parte eléctrica y electrénica orientando a la mejora
continua.

Atender las contingencias y/o emergencias que puedan presentarse en las CHM en coordinacién
con el Jefe de Operacién y Mantenimiento.

Supervisar y controlar el uso adecuado de las unidades vehiculares asignados a su drea y garantizar
su mantenimiento en coordinacidn con la Analista de Control Patrimonial.

Elaborar informes de gestidon que sean requeridos, relacionados con los aspectos de operacion y
mantenimiento de la Central Hidroeléctrica Machupicchu.

Administracion de Contratos

X.  Gestionar y dar seguimiento a los diferentes pedidos de compra menores a 8 UIT y/o procesos de
seleccidn relacionados a su gestion.

y. Participar en los comités de seleccidon en materia de contrataciones y otros que le sean encargados.

Reporte

Z.

Garantizar el envio oportuno de reportes de informacién referidos a los diversos procesos de su
gestién o informacién obligatoria, que son requeridos por dreas internas de la organizacion,
FONAFE, auditoria externa, organismos de control del Estado, auditoria externay otros.

IV. FUNCIONES AFINES AL PUESTO
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Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestidn.
Ejecutar las funciones en cumplimiento con la Norma Técnica de Calidad del Servicio Eléctrico —
NTCSE y la Norma Técnica para el intercambio de informacion en tiempo real para la operacion
del sistema eléctrico interconectado nacional.

Supervisidn y control del personal de Mantenimiento Eléctrico de Cusco cuando realice labores de
apoyo en la CHM.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Zonal y/o jefe de Operacién y
Mantenimiento relacionadas a la mision del puesto y acorde con su perfil profesional y
competencias.
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Nombre del Puesto Técnico de Mantenimiento Eléctrico.
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Subgerencia Zonal Machupicchu
l. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electrdnico.
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades previstas en el sub proceso de mantenimiento de generacién en lo concerniente
a los sistemas eléctricos, electrdnicos, de potencia, control, automatizacidén y comunicaciones para que
se realice en las mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa;
preservando el medio ambiente, asi como la propia seguridad y salud ocupacional.

.
a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de generacién en lo que concierne al sub
proceso de mantenimiento de generacidon del equipamiento eléctrico, electrdnico, de potencia,
control, automatizacidén y comunicaciones de acuerdo a su perfil profesional en sujecion a los
procedimientos de ejecucién del mantenimiento de generacién y evaluacion del mantenimiento de
generacion.

Participar obligatoriamente en las capacitaciones convocadas por su Jefatura o del Profesional de
SSOMA de la CHM.

Ejecutar los trabajos encomendados en las Ordenes de Trabajo, participar en toda las actividades y
controles previstas bajo la supervision del Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electrénico,
informar permanentemente al Supervisor sobre la condicidon de los equipos, herramientas y las
facilidades o dificultadas en el cumplimiento de los trabajos.

Participar en el andlisis de trabajo seguro (ATS) de los trabajos a realizar, en caso de modificacion
de las actividades durante su ejecucion y/o cambios de las condiciones de trabajo comunicar al
profesional de mantenimiento responsable de la actividad.

Registrar la informacidn sobre los resultados de la ejecucidn de la Orden de Trabajo incluyendo sus
observaciones y/o comentarios.

Mantener organizado el taller de mantenimiento y ambientes de trabajo asignados, velando por el
orden y limpieza de los mismos.

Verificar permanentemente y asegurar la disponibilidad y el buen estado de las herramientas y sus
accesorios correspondientes a su area, solicitar a su Supervisor los requerimientos para
mantenimiento, reemplazo, cambios y/o mejoras.

Mantener la operatividad y rendimiento de los equipos y herramientas asignadas a su cargo,
velando ademas por la custodia de los mismos.

Monitorear diariamente el correcto funcionamiento y estado del equipamiento eléctrico,
electrénico, de potencia, control, automatizacidon y comunicaciones a través de las inspecciones de
rutina establecidas por el Profesional de Mantenimiento Eléctrico/Electrénico.
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Cumplir y coordinar con el Profesional del SSOMA CHM de turno los aspectos de seguridad, salud y
medio ambiente relacionados con las actividades de mantenimiento, de acuerdo a los
procedimientos e instructivos del SGI y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con
Electricidad vigente

Interpretar los planos e informacidn técnica concerniente a equipos e instalaciones eléctricas,
electrénicos, de potencia, control y automatizacién.

Apoyo en la atencién de contingencias y/o emergencias que puedan presentarse en las CHM en
coordinacion con el Profesional de Mantenimiento eléctrico/electronico.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Jefatura de Operacién y Mantenimiento,
participar en la evaluacién de desempefio.

Cuidar las unidades vehiculares asignados a su area que usa, comunicando al Supervisor sobre el
estado operativo, incidencias ocurridas y/o necesidades de mantenimiento.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestién.
Coadyuvar al cumplimiento de los Planes Operativos de la Gerencia de Produccién y del Plan
Estratégico Empresarial.

Reemplazar a los Operadores de la C.H. Machupicchu u Operadores de Represa cuando lo disponga
el Jefe de Operacion y Mantenimiento.

Apoyo a otras areas de la CHM autorizadas por el Profesional de Mantenimiento
Eléctrico/Electrénico.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato relacionados al cumplimiento
de la misidn de su puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.
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Nombre del Puesto
Organo

Técnico Operacion CHM
Gerencia de Produccién

Unidad Organica

A.

Subgerencia Zonal Machupicchu

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Jefe de Operacidon y Mantenimiento
SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas al proceso de generacién de energia eléctrica para que se realicen
en las mejores condiciones de calidad, seguridad, oportunidad y costos para la empresa; preservando el
medio ambiente, asi como la propia seguridad y salud ocupacional.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de generacién en lo que concierne al sub
proceso de generacion hidrdulica y a los procedimientos de operacidn en estado normal, alertay de
emergencia de los grupos de la CHM.

Participar obligatoriamente en las capacitaciones convocadas por su Jefatura o del profesional del
SSOMA de CHM.

Coordinar permanentemente con el Analista del Centro de Control y el Técnico Operacién Represa
Km 107, la realizacidon de maniobras durante la operacién normal, alerta y de emergencia del sistema
de generacién de la CHM.

Supervisar permanentemente, en tiempo real, la operaciéon de las unidades de generacidn
verificando su comportamiento dentro de los programas de operacion, pardmetros establecidos y
procedimientos vigentes.

Supervisidn y registro de los pardmetros de operacion del equipamiento del sistema de generacion
y comunicacidn a su Jefatura en caso de desviaciones y/o anormalidades.

Analizar e interpretar las alarmas procedentes de los sistemas de control y automatismo de las
unidades de generacién y las subestaciones de potencia, y ejecutar las acciones y procedimientos
establecidos a fin de eliminar la presencia de alarmas.

Apoyar a los Profesionales de Mantenimiento en la ejecucién de maniobras en el equipamiento y/o
delimitacion de espacios para su entrega segura a los contratistas que ejecuten servicios por
terceros en Casa de Mdquinas y Subestacién, asi como vigilar que el personal de los contratistas no
acceda a dreas o equipos no autorizados.

Supervisar y controlar en forma local los servicios auxiliares de agua de refrigeracidon para las
unidades garantizando su disponibilidad permanente.

Realizar todas las maniobras eléctricas y mecanicas de bloqueo cuando la unidad se encuentra
parado por mantenimiento con el fin de garantizar la seguridad del personal de mantenimiento, del
mismo modo encargarse de la puesta en marcha de la unidad cuando las actividades hayan
concluido.

Cumplir y coordinar con el Profesional del SSOMA CHM de turno los aspectos de seguridad, salud y
medio ambiente relacionados con las actividades de mantenimiento, de acuerdo a los
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procedimientos e instructivos del SGI y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con
Electricidad vigente.

Mantener la operatividad y rendimiento de los equipos y herramientas asignadas a su drea para el
cumplimiento de sus funciones.

Llenar los registros de informacidon manual y en digital asignados a su area en forma oportuna y
veraz.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Jefatura de Operacién y Mantenimiento,
participar en la evaluacién de desempefio.

Elaborar los informes de gestion requeridos.

Proponer a su Jefatura que se incluya en los Presupuestos Operativos y de Inversién los suministros,
servicios, materiales y equipos necesarios para el cumplimiento de los objetivos.

Mantener informado permanentemente a su Jefatura sobre la condicidn de los equipos y las
facilidades o dificultadas en el cumplimiento de sus funciones.

Apoyar en contingencias y/o emergencias que puedan presentarse en las CHM en coordinacion
con el Jefe de Operacion y Mantenimiento.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Codigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestién.
Coadyuvar al cumplimiento de los Planes Operativos de la Gerencia de Produccion y del Plan
Estratégico Empresarial.

Apoyo a otras areas de la CHM autorizadas por el Jefe de Operaciéon y Mantenimiento.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefatura relacionados al cumplimiento de la
mision de su puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.
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Nombre del Puesto Técnico Operacion Represa
Organo Gerencia de Produccién
Unidad Organica Subgerencia Zonal Machupicchu
I. LINEA DE AUTORIDAD
A. DEPENDE DE: Supervisor de Operacion y Mantenimiento
B. SUPERVISA A: N/A

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas al proceso de generacidn de energia eléctrica en lo que respecta al
sub proceso de captacidén de agua, para que se realicen en las mejores condiciones de calidad, seguridad,
oportunidad y costos para la empresa; preservando el medio ambiente, asi como la propia seguridad y
salud ocupacional.

a.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de generacidn de energia eléctrica
en lo que concierne especificamente al Sub Proceso de Captacién y Conduccién del agua CHM
(Represa Km. 107).

Coordinar permanentemente con el Analista del Centro de Control y Técnico Operacién CHM, la
realizacion de maniobras durante la operaciéon normal, alerta y de emergencia.

Supervisar permanentemente, en tiempo real, la operacién de los sistemas de captacién vy
tratamiento de agua, verificando su comportamiento dentro de los programas de operacién,
pardmetros establecidos y procedimientos vigentes.

Controlar el despacho de agua a la CHM garantizando el cumplimiento del caudal ecolégico.
Analizar e interpretar las alarmas procedentes de los sistemas de control y automatismo de los
sistemas de captacion y tratamiento del agua y ejecutar las acciones y procedimientos establecidos
a fin de eliminar la presencia de alarmas.

Coordinar las actividades derivadas del desarrollo del procedimiento de ejecucién de
mantenimiento de generacion.

Coordinar, y apoyar en el mantenimiento del equipamiento electromecanico y de obras civiles e
hidraulicas de la Represa Km. 107.

Administrar y mantener en buenas condiciones la informacién técnica relacionada a la Represa Km.
107 que permita la consulta inmediata de los aspectos técnicos relacionados.

Efectuar las maniobras y lecturas de los sistemas de aforos de rio Vilcanota.

Efectuar, segun el programa establecido, la determinacion de los sélidos en suspensién de las aguas
del rio Vilcanota.

Mantener actualizada la base de datos de los pardmetros de operacién de los sistemas de captacién
y tratamiento del agua a fin de efectuar los andlisis correspondientes, las estadisticas de operacion
y mantenimiento, asi como la elaboracién de informes de gestion requeridos.

Cumplir y coordinar con el Profesional del SSOMA CHM de turno los aspectos de seguridad, salud y
medio ambiente relacionados con las actividades de mantenimiento, de acuerdo a los
procedimientos e instructivos del SGI y el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con
Electricidad vigente
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Llevar el control y estadisticas del tipo de material atrapado en las rejas, asi como de la entrega de
desechos entregados al SERNANP.

Cumplir con los objetivos y metas establecidos por la Jefatura de Operacidn y Mantenimiento,
participar en la evaluacién de desempefio.

Proponer a la Subgerencia Zonal que se incluya en los Presupuestos Operativos y de Inversién los
suministros, servicios, materiales y equipos necesarios para el cumplimiento de los objetivos.
Mantener informado permanentemente al Jefe de Operacién y Mantenimiento sobre la condicion
de los equipos vy las facilidades o dificultadas en el cumplimiento de los programas y planes de
operacion y mantenimiento.

Apoyo en la atencién de contingencias y/o emergencias que puedan presentarse en la represa km
107 en coordinacion con el Jefe de Operacion y Mantenimiento.

FUNCIONES AFINES AL PUESTO

Ejecutar las funciones en cumplimiento con las normas, directivas, resoluciones, procedimientos,
Reglamentos Internos y Externos de trabajo, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Sistema de Control Interno, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo y Sistema Integrado de Gestidén.
Coadyuvar al cumplimiento de los Planes Operativos de la Gerencia de Produccién y del Plan
Estratégico Empresarial.

Apoyo a otras areas de la CHM autorizadas por el Jefe de Operacién y Mantenimiento.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefatura relacionados al cumplimiento de la
mision de su puesto y acorde con su perfil profesional y experiencia.
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